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1 DE BASISPRINCIPES VAN WORD 97 


Microsoft Word 97 is een van de populairste tekstverwerkers ter wereld. De mogelijk- 
heden van Word 97 zijn bijna onbeperkt, en dankzij de Windows 95-interface is de 
bediening uiterst gemakkelijk. 

Word 97 maakt deel uit van de succesvolle Microsoft Office 97 Suite. Dit betekent 
dat Word 97 een probleemloze uitwisseling heeft met het rekenprogramma Excel 97, 
met de database Access 97 en met het presentatieprogramma PowerPoint 97. Zodoen- 
de kunnen teksten in Word zonder enige moeite worden aangevuld met grafieken uit 
Excel, lijsten uit Access of afbeeldingen uit PowerPoint. 

Bovendien heeft Word 97 uitgebreide Internet-faciliteiten. In een handomdraai 
maak je een pagina die je op het World Wide Web kunt publiceren. 


1.1 Werken met Word 97 


Systeemeisen 

Wil je Word 97 optimaal gebruiken, dan moet je tenminste een 486-PC hebben met 
tenminste 12 MB werkgeheugen en 32 MB aan vrije schijfruimte. Om echt goed te 
werken met de Microsoft Office 97 Suite zijn 16 MB werkgeheugen en veel schijf- 
ruimte geen overbodige luxe. We gaan ervan uit dat Windows 95 en de Nederlandsta- 
lige versie van Word 97 zijn geïnstalleerd. Is dit niet het geval, lees dan Bijlage 1. 


De muishandelingen 
We gaan er vanuit dat je de muishandelingen onder de knie hebt: 


Aanwijzen Het verplaatsen van de muis op je bureaublad en zo de muisaan- 
wijzer naar de gewenste positie brengen. 

Klikken Een enkele druk op de linkermuisknop. 

Dubbelklikken Twee keer snel achter elkaar op de linkermuisknop drukken. 

Slepen De linkermuisknop indrukken (en ingedrukt houden) en vervol- 


gens de muisaanwijzer over het beeldscherm verplaatsen. Laat de 
linkermuisknop los op de gewenste plaats. Met slepen kun je on- 
der meer selecties over het scherm verplaatsen. 

Rechterklik Een enkele druk op de rechtermuisknop. Met een rechterklik ac- 
tiveer je snelmenu’s (zie paragraaf 1.4). 


*LET OP* De vorm van de muisaanwijzer is afhankelijk van waar hij staat. In je 
tekst ziet hij er uit als een dunne hoofdletter I, en elders op je scherm als een pijl 
(waarmee je kunt aanwijzen en klikken). De tekstcursor is een verticaal lijntje. 


Notatiewijze 

In deze Basishandleiding wordt de volgende notatiewijze gebruikt. Een knop waarop 
je moet klikken is vet weergegeven (zoals in: ‘klik op de knop Nieuw’). Bij een me- 
nukeuze wordt eerst het menu genoemd (vet) en dan achter de puntkomma de optie 
(vet). Dus ‘maak menukeuze Bestand; Afdrukken’ betekent: open in de menubalk 
het menu Bestand en kies dan de optie Afdrukken. 
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1.2 Word 97 starten 


Heb je alleen Word 97 geïnstalleerd, dan staat het programma als optie Microsoft 
Word in het menu Programma’s van Windows 95. Heb je Word 97 geïnstalleerd als 
deel van Microsoft Office, dan staat zowel de optie Microsoft Office (met als vervolg 
Microsoft Word) als de optie Microsoft Word in het menu Programma’s van WIN9S. 
Je start Word 97 zo: E 
|. Start de PC. Het openingsscherm van Windows 95 verschijnt. GR Start 
2. Klik in de Taakbalk op de knop Start. EVEETES 
3. Klik op de optie Programma’s. Het menu Programma’s verschijnt. 

4. Klik op de optie Microsoft Word; of klik op de optie Microsoft Office en klik in 

het vervolgmenu op de optie Microsoft Word. 


GP Microsoft Binder 
ES Documênten > à& Microsoft Excel 

fb instelingen ‚ fB Microsoft Exchange 
5) Zoeken ; GR Microsoft NetMeeting 
@ Help Microsoft Outlook | 


3 Uitvoeren. 


— &# Microsoft Scheduie+ 


W Microsoft Word | 


Bj Afsluiten. 
d ‚HB ms-DOS-prompt_ 


Word 97 starten via Nieuw Office-document van Microsoft Office 

Als je werkt met Microsoft Office 97, dan kun je Word 97 ook starten via Microsoft 

Office. Eventueel kun je hierbij gebruik maken van de Microsoft Office Werkbalk 

die standaard in beeld verschijnt. 

L. Klik op de knop Start, en dan op de optie Nieuw Office-document; of 
klik op de knop Nieuw Office-document in de MS Office Werkbalk. an 

2. Het dialoogvenster Nieuw Office-document verschijnt. Klik op KN 


het tabblad Algemeen. 
3. Dubbelklik op het pictogram Leeg document. Word 97 wordt ge- 
start, en je komt in een nieuw, leeg document. 


Word 97 opnemen in Microsoft Office Werkbalk 
Je kunt de knop Microsoft Word in de Microsoft Office Werkbalk opnemen, zodat je 
met één klik Word 97 kunt starten. Geef een rechterklik op de MS Office Werkbalk; 
kies in het snelmenu Aanpassen. Het dialoogvenster Aanpassen verschijnt. Klik op 
het tabblad Knoppen, en klik in het vakje voor Microsoft Word. Bevestig met een 
klik op OK. Het pictogram Microsoft Word verschijnt in de MS Office Werkbalk. 


ore | _Mirosof 


+TIP* Zie je de MS Office Werkbalk niet, klik dan op de knop Start, kies de optie 
Programma’s, dan de optie MS Office, en dan de optie Microsoft Office Werkbalk. 
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1.3 Het Word-venster 


Als je Word 97 hebt gestart, verschijnt het Word-venster. De belangrijkste onderdelen 
van het Word-venster zijn van boven naar beneden: titelbalk; menubalk; werkbalken; 
documentvenster; statusbalk. 

In het Word-venster staat het documentvenster met tekstcursor, liniaal en schuif- 
balken. In het documentvenster tik je de tekst. Standaard is het documentvenster niet 
schermvullend. Je kunt het documentvenster groter maken (zie paragraaf 1.6). 

Onder het Word-venster zie je de Taakbalk van Windows 95. 


w’ Microsoft Word 

| gestand Bewerken. Beeld invoegen Opmaak Extra Tabel Venster Help 
IDsuleasi me aleen ala 10 
|| standaard Se Times New Roman hd :| B Z U lex EK ml: Ld de) Ee 2 „Ar 


En [GeZ4em Rat Kot [oen eo Dr Per eed” 


Titelbalk 

Bovenin het Word-venster staat de titelbalk. Links in de titelbalk staat de systeemknop 
van Word (een W). Met een dubbelklik op de systeemknop kun je Word afsluiten. 
Naast de systeemknop staat de naam van het programma. Als je het documentvenster 
schermvullend maakt, staat hier: Microsoft Word - Documentl1. 

Rechts in de titelbalk staan drie Windows 95-knoppen. Je hebt altijd de sluit-knop 
(de knop met het kruis) waarmee je het Word-venster sluit, en de 
minimaliseer-knop (de knop met het streepje) waarmee je het Word- 
venster tot een knop op de Taakbalk van Windows 95 minimaliseert. 


Is het Word-venster schermvullend, dan zie je de vorigformaat-knop (de 
knop met de twee vierkantjes). Is het Word-venster niet schermvullend, dan 
zie je de maximaliseer-knop (de knop met een vierkantje). Zie voor het wer- 
ken met Windows 95-knoppen en vensters paragraaf 1.6. 


ee nt Rie 
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Menubalk 

Onder de titelbalk staat de menubalk met (de namen van) de menu’s. Als het docu- 
mentvenster schermvullend is, staan rechts in de menubalk drie Windows 95-knoppen 
waarmee je het documentvenster afsluit, minimaliseert, of het documentvenster het 
vorige formaat geeft (zie paragraaf 1.6). 


Extra Ja 


bel Venster Help 


Menu’s 
In de menubalk staan de menu’s. Ieder menu bevat een verzameling opties (comman- 
do’s, opdrachten, menukeuzes) die betrekking hebben op het betreffende menu-onder- 
werp. Zo vind je in het menu Bestand alle opties voor het werken met bestanden (op- 
slaan, openen, printen enzovoort). 

Je opent een menu door op de menunaam te klikken: de opties van het menu wor- 
den zichtbaar. Een optie in het menu activeer je door erop te klikken. Een opengeklapt 
menu sluit je zonder een optie te activeren door buiten het menu te klikken. 


Werkbalken 

Onder de menubalk staan twee werkbalken: de werkbalk Standaard en de werkbalk 
Opmaak. De werkbalken bestaan uit knoppen en vakken. De knoppen staan elk voor 
een veelgebruikte optie uit een menu; in de vakken staat informatie over actief op- 
maakprofiel, lettertype, lettergrootte en de grootte van de beeldweergave. 


Osgjshylssedjo-e |eeBERns 


Jo ser viens sn 5e 
Een klik op een knop is genoeg om een optie uit te voeren. Als je de muisaanwij- 
zer op een knop plaatst, verschijnt een uitleg over wat de knop doet. 
Werkbalken kun je in beeld (of uit beeld) zetten, door in het snelmenu van de 
werkbalk op de gewenste werkbalk te klikken (zie paragraaf 1.4); of door menukeuze 
Beeld; Werkbalken en een klik in het vervolgmenu op de gewenste werkbalk. 


standaard {eCG Times 


Documentvenster met liniaal en schuifbalken 

In het midden van het Word-venster staat het documentvenster waar je de tekst intikt. 
In de titelbalk van het documentvenster staat de naam van het document. Rechts in de 
titelbalk staan de Windows 95-knoppen waarmee je het documentvenster kunt mini- 
maliseren, maximaliseren of slui- 
ten (zie paragraaf 1.6). 

Onder de titelbalk zie je de 
liniaal. In de liniaal zie je de 
breedte van de tekstregels, en met 
de liniaal kun je die wijzigen, of 
tabposities instellen (zie par. 6.6). 
Heb je de liniaal niet in beeld, 
maak dan menukeuze Beeld; Li- 
niaal om hem in beeld te krijgen. 


Document! 
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Onder in het documentvenster staat de horizontale schuifbalk. Door te klikken op 
de pijltjes in de schuifbalk verschuif je de tekst over het scherm. Rechts in het docu- 
mentvenster staat de verticale schuifbalk. Versleep het blokje over de schuifbalk (je 
ziet het paginanummer) of gebruik de pijltjes in de schuifbalk. (Zie voor het bladeren 
door het document met de schuifbalken paragraaf 2.5.) 


Statusbalk 
Onder het documentvenster staat de statusbalk. Hier zie je waar je in de tekst bent: het 
paginanummer, de sectie, en de pagina van je document worden aangegeven. 

Pg 1 betekent: Pagina (met paginanummer) 1; Se 1 betekent: Sectiel; 1/1 bete- 
kent: Pagina 1 van een document dat uit Één pagina bestaat. 

Midden in de statusbalk zie je waar de tekstcursor staat: Op 2,4 cm betekent: de 
tekstcursor staat 2,4 cm van de bovenkant van de pagina; Rg 1 betekent: de Íste re- 
gel; Ko 1 betekent: de tekstcursor is | positie van de linkermarge verwijderd. 


EEN Se 1 ut [opzéem Rat Kot for ze Gr Dr Wen | 


Rechts in de statusbalk staan de statusvakken. Is bijvoorbeeld het statusvak OVR 
actief, dan wordt tekst niet ingevoegd maar overschreven (zie paragraaf 2.2). 


1.4 Commando's geven in Word 


In Word 97 geef je commando's (zoals opslaan of afdrukken van je bestand) met de 
muis of met het toetsenbord. Omdat Word 97 een Windows-programma is en je dus 
werkt volgens het systeem van menukeuzes, knoppen en dialoogvensters, geef je de 
meeste commando’s het handigst met de muis. Een klik op een knop in de werkbalk of 
in een dialoogvenster, of een menukeuze is genoeg om het commando uit te voeren. 


Commando's via menu’s 
Een menukeuze activeer je door met de muis in de menubalk op een menunaam te 
klikken en dan in het menu op de gewenste optie te klikken. 

Met het toetsenbord activeer je een menukeuze door tegelijk op de Alt-toets en de 
onderstreepte letter van de menunaam te drukken, 


en dan de toets met de onderstreepte letter in de 


optie in te drukken. Dus als je tegelijk de Alt-en f [3 nieuw. Clin 
de B-toets indrukt, open je het menu Bestand; G& Ôpenen. ctn+0 
met de O-toets activeer je de optie Openen. Je a a 
hebt menukeuze Bestand; Openen gemaakt. Site a 
Als in het menu voor een optie een knop staat, ‘3 Opslaan Ctras 
betekent dit dat je de optie ook via een knop op opslaan als 


een werkbalk kunt activeren. Niet alle opties zijn 
altijd actief. Inactieve opties zijn grijs. 

Een geopend menu sluit je door buiten het 
menu te klikken, of door tweemaal op de Esc- 
toets te drukken. 


Bestand Bewerken Beeld invoeg 


Opstaan als HTML-bestand. 
Versies... 
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Commando's via snelmenu’s 
De meest gebruikte commando’s zijn ondergebracht als opties in snelmenu’s. Je krijgt 
een snelmenu met een rechterklik. Snel- 
menu's zijn context-afhankelijk: het snel- & Knippen | 
menu is afhankelijk van het onderdeel Kopiëren 

waarop je klikt. Geef je een rechterklik op |@& Plakken 

tekst, dan krijg je het snelmenu dat bij tekst | en 
hoort; met een rechterklik op een selectie, Dn 
krijg je het snelmenu dat bij de selectie |=T Alinea. 
hoort; geef je een rechterklik op een werk- = Opsommingstekens en nummering. | 
balk, dan krijg je het snelmenu van de me 7 7 
werkbalken, enzovoort. 


A Lettertype 


_Â Tabel tekenen 


Commando’s via knoppen op werkbalken 

De meest gebruikte commando’s kun je activeren met een klik op een knop in de 
werkbalk: het commando wordt ofwel direct uitgevoerd, ofwel er verschijnt een dia- 
loogvenster. Standaard staan twee werkbalken in beeld: de werkbalk Standaard en de 
werkbalk Opmaak. Je kunt werkbalken in beeld en uit beeld zetten via het snelmenu 
van de werkbalk, waarin je de gewenste werkbalk met een klik kunt (de)activeren. 


Commando's via sneltoetsen 
Voor sommige commando’s kun je een sneltoets (ofwel toetsencombinatie) gebruiken 
(ze staan in het menu achter de optie). Met Ctrl+N activeer je Bestand; Nieuw. 


Commando's via dialoogvensters 
In een dialoogvenster stel je vast op welke manier Word een bepaald commando moet 
uitvoeren. Er staan al standaardkeuzes ingevuld, herkenbaar aan de stippellijn rond de 


knop of aan de tekst in een keuzevak. Mierden Wart 3 Fi 
In sommige dialoogvensters kun je het 
commando slecht bevestigen, niet uitvoe- ZN Wk u de wijzigingen In Bhlwrd97 opslaan? 


ren dan wel annuleren (met een klik op ze 
ja Nee | Annderen | 


de knoppen Ja, Nee of Annuleren). 

In veel dialoogvensters moet je eerst de opdracht specificeren: je moet keuzes in- 
vullen, opties aankruisen, of in een lijst een keuze selecteren. Daarna moet je de op- 
dracht bevestigen (of annuleren) met een druk op de knop OK (of Annuleren), dan 
wel op de knop met de naam van het dialoogvenster (zoals Openen of Opslaan), of 
met een druk op Enter. De opdracht wordt uitgevoerd. 


1.5 Werken in dialoogvensters 


De naam van het dialoogvenster staat in de titelbalk (zoals Afdrukken). Een dia- 
loogvenster kan knoppen, aankruisvakken en keuzerondjes, keuzelijsten, invulvakken, 
en tabbladen bevatten. De standaardkeuzes staan ingevuld, herkenbaar aan de stippel- 
lijn rond een knop, of aan tekst in een keuzevak. Je kunt de instellingen veranderen. 
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In een dialoogvenster 
ga je van item naar item 
ófwel door in invulvak- 
ken te klikken ófwel door 
er met de Tab-toets heen 
te lopen. Ea ol 

Na een klik op een | gepana  Csete 
knop met een naam ge- 
volgd door puntjes (zoals 
de knop Opties...) krijg a 
je een nieuw dialoog- | Mier  fooumer Jo 
venster waar je het com- oper | 
mando kunt preciseren. Ke 


typ paginanumacs sn/of bersken 
door koi s, bijvoorbeeld 1,3,5-14,4 


Sluiten dialoogvenster zonder actie uit te voeren 

Je kunt een dialoogvenster op een paar manieren sluiten zonder een actie uit te voeren: 
a. Door op de knop Annuleren te klikken, of met een druk op de Esc-toets. 

b. Door op de sluit-knop in de titelbalk van het dialoogvenster te klikken. 


Aankruisvakken en keuzerondjes 

Sommige dialoogvensters bevatten aankruisvakken of keuze- 

rondjes. Door een aankruisvak aan te klikken selecteer je een 

optie (je kunt meer dan één aankruisvak tegelijk aankruisen). 
Bij keuzerondjes kan slechts één keuze tegelijk worden ge- 

selecteerd. Zo kun je tekst alleen maar ofwel links ofwel 

rechts uitlijnen. 


Effecten — 
[__ Doorhalen 
[Dubbel doorhalen 
T_ Syperscript 

ET Subscript 


Invulregel met keuzelijst 
In dialoogvensters staan soms invulregels met rechts een knop met een pijl. Als je op 
deze pijl klikt, valt er een keuzelijst open: klik op de gewenste optie. Soms kun je iets 
in de invulregel tikken. Er zijn ook keuzelijsten \Onderstrepen: — 
die permanent uitgeklapt zijn. Rechts van de lijst 
zie je een schuifbalk waarmee je door de lijst 
kunt lopen. 


Invulvakken 
Soms moet je in een invulvak van een dialoogvenster zelf een getal opgeven of wijzi- 
gen. Deze invulvakken hebben twee knopjes 
om het getal stapsgewijs te verhogen of te 
verlagen; je kunt ook zelf meteen iets invullen. 


Aantalexemplaren. |l & 


Tabbladen 

Veel dialoogvensters hebben tabbladen waarop per onderwerp de opties staan. Op de 
bladtab staat de naam van het tabblad. Je kiest een tabblad in een dialoogvenster met 
een klik op de bladtab. 
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1.6 Werken met vensters 


Zoals in elk Windows-programma werk je in Word 97 altijd in een venster. Zo staat 
Word 97 in een venster, en staat ook het document waarin je werkt in een venster. 

Er kunnen verschillende vensters tegelijkertijd geopend zijn. Als je een venster 
opent, is het dus niet nodig de reeds geopende vensters te sluiten. Je kunt dus meer 
dan één programma en meer dan één document tegelijk geopend hebben. 

Van de geopende vensters is altijd maar één venster actief. Het actieve venster 
heeft een blauwe titelbalk. Alleen met het actieve venster kun je werken. Je activeert 
een venster door erop te klikken of via menukeuze Venster; [Naam document]. Je 
krijgt alle geopende vensters tegelijk in beeld via menukeuze Venster; Alle vensters. 


Formaat van venster wijzigen 

Vensters kun je sluiten, minimaliseren (tot een knop of tot een mini-titelbalk), of 
maximaliseren (schermvullend maken). Heb je het venster geminimaliseerd of gemaxi- 
maliseerd, dan kun je het venster weer vergroten danwel verkleinen: het venster krijgt 
dan het vorige formaat. 

Je kunt alleen een actief venster sluiten, minimaliseren, maximaliseren en El 
vergroten/verkleinen. Gebruik dan een van de Windows 95-knoppen in de 
titelbalk van het venster: de sluit-knop (de knop met het kruis), de mini- 
maliseer-knop (de knop met het streepje), de maximaliseer-knop (de knop 
met het vierkant) en de vorigformaat-knop (de knop met de twee vierkantjes). oi 

In een venster zie je drie van de vier WIN95-knoppen, waaronder altijd de 
sluit-knop. Welke van de andere WIN9S-knoppen je ziet, hangt af van het for- [sl 
maat van het venster. Zo heb je in een geminimaliseerd venster geen minimaliseer- 
knop en in een schermvullend venster geen maximaliseer-knop. 


Werken met geminimaliseerde vensters 

Een geminimaliseerd venster verschijnt óf als een knop op óf als een mini-titelbalk bo- 

ven de Taakbalk van Windows 95. Minimaliseer je het Word-venster, dan krijg je een 

knop op de Taakbalk. Met een klik op deze knop open je het Word-venster weer. 
Minimaliseer je het documentvenster, dan krijg je een mini-titelbalk boven de 

Taakbalk. Als je deze titelbalk met een klik activeert, verschijnen de WIN95-knoppen. 


Met een klik op de maximaliseer-knop of op de wan 5 | 
vorigformaat-knop open je het documentvenster. ë Basishan…. Elfel ES 


Venster verplaatsen 
Wil je een venster verplaatsen, zorg er dan eerst voor dat het venster niet schermvul- 
lend is (klik op de vorigformaat-knop). Versleep het venster aan de titelbalk. 


Grootte van venster aanpassen 

Wil je de grootte van een venster aanpassen, zorg er dan eerst voor dat het venster niet 
schermvullend is (klik op de vorigformaat-knop). Klik vervolgens op een van de ran- 
den van het venster (de muisaanwijzer wordt een dubbele pijl) en versleep dan de 
rand; versleep je een hoekpunt, dan wordt het venster verhoudingsgewijs veranderd. 
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Document in twee of meer vensters tegelijk laten zien 
Je kunt een document in twee of meer vensters tegelijkertijd op je scherm krijgen. Dit 
kan handig zijn als je bijvoorbeeld in een lange tekst het begin met het eind wilt ver- 
gelijken. Maak menukeuze Venster; Nieuw venster. Er wordt een tweede venster ge- 
opend met daarin een kopie van het oorspronkelijke document. In de titelbalk van het 
nieuwe venster staat een nummer achter de oorspronkelijke documentnaam. 

Met een klik van de muis of met Ctrl+F6 wissel je tussen de vensters. De ven- 
sters bevatten altijd dezelfde informatie. Als er in het ene venster iets wordt veranderd 
of opgeslagen, gebeurt dat ook in het andere venster. 


1.7 _Beeldweergaven in Word 97 


In Word 97 kun je werken in vier beeldweergaven. Je kunt kiezen voor normale weer- 
gave, paginaweergave, overzichtsweergave en de weergave on line lezen. Als je de 
beeldweergave wijzigt, wordt uitsluitend de weergave van het document op je scherm 
aangepast, de inhoud van het document blijft ongewijzigd! 

Elke beeldweergave heeft zijn voordelen (en nadelen). In welke beeldweergave je 
het best kunt werken, hangt af van wat je wilt. Je selecteert een weergave met een klik 
op een van de vier knoppen links onder in het documentvenster of door 
een van de vier opties te kiezen in het menu Beeld. (Zie voor het 
werken met beeldweergaven Bijlage 2). 

In deze Basishandleiding geven we er de voorkeur aan te werken in de pagina- 
weergave zodat je de kop- en voetteksten in beeld hebt en de verticale liniaal. 


1.8 Help: Office-assistent, scherminfo, index 


In geval van twijfel, vragen of nood tijdens het werken met Word kun je hulp krijgen 
van de Office-assistent of hulp opvragen via de Scherminfo of via de Index van Word. 


Office-assistent 
De Office-assistent (kortweg: assistent) verschijnt op het moment dat je Word 97 start. 
De assistent kan vele gezichten aannemen (standaard een rood 
gezicht met glimlach). Wil je de assistent verbergen, kies dan in 
het snelmenu van de assistent de optie Assistent verbergen of 
klik op de sluit-knop van de assistent. 

Wil je hulp van de assistent, klik dan op de knop Office- 
assistent in de werkbalk. De assistent en het dialoogvenster Wat 
wilt u doen? verschijnen. Tik in het dialoogvenster een vraag en 


klik op Zoeken. Je krijgt een lijst onderwerpen die betrekking hebben op je vraag. 
Klik op het gewenste onderwerp; informatie over het onderwerp verschijnt. 

Wil je informatie over een ander onderwerp, sluit dan het dialoogvenster Wat wilt 
u doen?, klik op de assistent, en herhaal de procedure met een nieuwe vraag. 
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Scherminfo 

Je kunt over elk onderdeel van het Word-venster, van het documentvenster of van een 

dialoogvenster informatie krijgen: 

1. Werk je in een dialoogvenster, klik dan in de titelbalk van het dialoogvenster op de 
knop met het vraagteken. Werk je niet in een dialoogvenster, maak dan menukeuze 
Help; Wat is dit?. 

2. De muisaanwijzer verandert in een pijl met vraagteken. Klik op het onderdeel 
waarover je informatie wilt. De informatie verschijnt. 

3. Je sluit de scherminfo met een druk op de Esc-toets. 


Index 

Je kunt over elk onderwerp van het tekstverwerken via de Index van Word 97 infor- 

matie krijgen: 

1. Maak menukeuze Help; Inhoudsopgave en index. Klik op het tabblad Index. 

2. Tik bij 1. Typ de eerste letters het trefwoord. 

3. Bij 2. Klik op de gewenste indexvermelding wordt de lijst met trefwoorden aan- 
gepast. Klik op het gewenste trefwoord. 

4. Klik op de knop Weergeven. Een venster met informatie over het door jou geko- 
zen onderwerp verschijnt. Heb je niet de gewenste informatie, klik dan op Help- 
onderwerpen en zoek op een ander trefwoord. 

5. Sluit het venster met een klik op de sluit-knop. 


1.9 Word 97 afsluiten 


Word 97 kun je op diverse manieren afsluiten: 

a. Met een klik op de sluit-knop in de titelbalk van het Word-venster. 
b. Met menukeuze Bestand; Afsluiten. 

c. Met een dubbelklik op de systeemknop van Word. 


Microsoft Word 


wilt u de wijzigingen in Bhiwrd97 opslaan? 


Als je Word sluit en je had het 
actieve document nog niet opge- 
slagen, dan verschijnt een dialoog- 
venster met de vraag of de wijzi- 


ingen in het document moeten / 

en opgeslagen. zen Ee Ameen | 

a. Met een klik op Ja worden de 
wijzigingen opgeslagen. Als het document nog geen naam heeft, dan verschijnt het 
dialoogvenster Opslaan als waar je het document een naam moet geven (zie para- 
graaf 3.1). 

b. Met een klik op Nee sluit je Word zonder dat de wijzigingen worden opgeslagen. 

c. Met een klik op Annuleren blijf je in het actieve document en verlaat je Word 
niet: je kunt verder werken aan de tekst. 


*LET OP* Het kan zijn dat bij het afsluiten van Word de Office-assistent vraagt of je 
Word echt wel wilt afsluiten. Kies dan Ja. 


2 AAN DE SLAG MET WORD 97 


In Word werk je altijd in een document. In het document voer je de tekst in (en even- 
tueel objecten zoals afbeeldingen, figuren, aparte tekstvakken, voetnoten, index). Het 
document is het bestand waarin je de tekst met alle ingevoegde objecten opslaat. 

Je kunt een nieuw (leeg) document openen, en daarin werken, maar je kunt ook 
een bestaand document openen en daarin verder werken (zie paragraaf 3.2). Word 97 
biedt bovendien een aantal voorbeelddocumenten (zoals faxbladen en officiële brieven) 
die al helemaal zijn opgemaakt (zie Hoofdstuk 14). 


2.1 Document en tekstcursor 


Als je Word start, krijg je standaard het documentvenster met daarin een nieuw, leeg 
document. Je staat op de eerste lege pagina van het nieuwe document. 

In het document staat de tekstcursor (de knipperende verticale streep). Op de plaats 
van de tekstcursor komt de tekst. 


Op de plaats van de tekstcursor komt de tekst die je intikt op het toets enbord! 
Hier dud 


*LET OP* Werk je in de normale beeldweergave (met menukeuze Beeld; Normaal), 
dan geeft een liggend streepje in het documentvenster het einde van het document aan. 


Leeg document openen 
Ook als je al in een document werkt, kun je weer een leeg, nieuw document 
openen: klik op de knop Nieuw, of druk de toetsencombinatie Ctrl+N in. 


2.2 Tekst invoeren 


Tekst voer je in met het toetsenbord. Als je een toets indrukt, wordt links van de 
tekstcursor de letter of het leesteken ingevoegd. Als je op de spatiebalk drukt, voeg je 
een spatie in. Als je een toets ingedrukt houdt, dan wordt de letter herhaald. 

Na een toetsaanslag schuift de tekstcursor naar rechts. Ben je aan het eind van de 
regel, dan gaat de tekstcursor vanzelf door naar de volgende regel. 
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Je kunt met de tekstcursor alleen komen waar al getypt is of spaties zijn inge- 
voegd. Wil je tekst invoegen in bestaande tekst, klik dan op de gewenste plek of ver- 
plaats de tekstcursor met de pijltjestoetsen, en tik de tekst. Je kunt de tekstcursor niet 
met de spatiebalk verplaatsen: met de spatiebalk voeg je spaties in. 


*TIP* Standaard voegt Word tekens in. Wil je over de bestaande tekst heen tikken, 
maak dan menukeuze Extra; Opties. Klik op het tabblad Bewerken en klik het vakje 
Overschrijfmodus aan. Bevestig met OK. Op de statusbalk staat dan OVR (= over- 
schrijven). Wil je weer tekst invoegen, klik dan het vakje Overschrijfmodus uit. 


Hoofdletters invoeren 

Wil je een hoofdletter invoeren, druk dan de Shift-toets tegelijk met de gewenste let- 
tertoets in. Dus met de toetsencombinatie Shift+j krijg je de hoofdletter J. Je kunt de 
Shift-toets vastzetten door de Caps Lock-toets in te drukken. Als je nu een toets in- 
drukt, worden de letters als hoofdletters weergegeven (kleine letters krijg je met Shift- 
+letter). Door nogmaals op Caps Lock-toets te drukken zet je deze optie weer uit. 


*LET OP* De Shift-toets moet je ook gebruiken om de tekens boven de cijfertoetsen 
te krijgen, zoals Shift+4 voor het dollarteken ($). 


2.3 Tekst verwijderen 


Een teken verwijder je met een druk op de Delete-toets (teken rechts van de tekstcur- 
sor wordt gewist) of met een druk op de Backspace-toets (teken links van de tekstcur- 
sor wordt gewist). Met toetsencombinatie Ctrl+ Backspace wis je het woord links van 
de tekstcursor; met toetsencombinatie Ctrl+ Del wis je het woord rechts van de tekst- 
cursor. Wil je veel tekst wissen, selecteer dan eerst deze tekst: zie paragraaf 2.6. 


Herstellen van verwijderde tekst 

Handelingen kun je ongedaan maken met menukeuze Bewerken; Ongedaan pa +| 
maken… [laatste handeling], of met een klik op de knop Ongedaan maken. 
Gewiste tekst haal je terug met menukeuze Bewerken; Ongedaan maken Wissen. 


2.4 Alinea maken 


Als de ingetikte letters niet meer op de regel passen, worden de letters automatisch op 
de volgende regel neergezet. Als je een nieuwe alinea wilt, dan moet je op de Enter- 
toets drukken. De tekstcursor springt naar het begin van de volgende regel. Als je 
tweemaal op Enter drukt, krijg je een lege regel. 

De Enter-toets (vroeger ook wel Return genoemd) wordt op het toetsenbord aan- 
gegeven met een haaks gebogen pijl of met Enter. 


*LET OP* In een dialoogvenster betekent een druk op Enter: voer commando uit. 
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*LET OP* Druk uitsluitend op Enter als je een nieuwe alinea wilt! 

*TIP* Met Shift+ Enter maak je binnen een alinea een nieuwe regel. 

Alinea zichtbaar maken 

Achter elke alinea staat een (onzichtbare) alineamarkering. Wil je de alineamarkering 
zien (het S-teken), klik dan op de knop Weergeven/verbergen in de werk- TT 

balk. Wil je de alineamarkering uit beeld, klik dan nogmaals op de knop. 

“LET OP* Het begrip alinea is zeer belangrijk bij het werken met Word: het pro- 
gramma gaat uit van alinea’s als de bouwstenen van je document, bijvoorbeeld bij 
opmaak met behulp van opmaakprofielen (zie Hoofdstuk 5). 


Nieuwe pagina forceren 
Nadat je een pagina hebt vol getikt, gaat de tekstcursor automatisch naar de volgende 
pagina. Wil je eerder op een nieuwe pagina verder gaan, gebruik dan Ctrl+ Enter. 


2.5 Verplaatsen van de tekstcursor 


De tekstcursor verplaats je met de muis of het toetsenbord. Verplaatsen met de muis is 
simpel: verplaats de muisaanwijzer en klik op de gewenste plaats. Verplaatsen via het 
toetsenbord is vaak handig omdat je niet je handen van het toetsenbord hoeft te halen. 


Verplaatsing Toets Verplaatsing Toets 
| Een teken naar links <- Een alinea omhoog CTRL+Î 
| Een teken naar rechts hd Een alinea omlaag CTRL +J 
Een regel omhoog dk Bovenkant van scherm CTRL +PGUP 
‚ Een regel omlaag ! Einde van document CTRL +END 
Een woord naar links CTRL +4 Begin document CTRL +HOME 
Een woord naar rechts CTRL + Een scherm omhoog PgUp 
Naar einde van regel END Een scherm omlaag PgDn 
Naar begin van regel HOME Naar vorige locatie Shift +F5 


Naar een bepaalde pagina gaan 

Als je met één sprong naar een plek in het document wilt, handel dan als volgt: 

Ll. Druk toetsencombinatie Ctrl+G in (of druk op F5). 

2. Het tabblad Ga naar van het dialoogvenster Zoeken en vervangen verschijnt. 

3. Selecteer (indien nodig) in de lijst bij Ga naar de optie Pagina. 

4. Geef in het vak Paginanummer invoeren het gewenste paginanummer op. 

5. Bevestig met een klik op de knop Ga naar. 

6. Op de opgegeven plek wissel je tussen het dialoogvenster en het document met een 
klik. Je kunt een nieuw paginanummer opgeven. Wil je terug, klik dan op Vorige. 

7. Sluit af met een klik op de knop Sluiten. 


“TIP* Met Shift+FS5 ga je terug naar de vorige plek in je document waar je werkte. 
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Bladeren door het document 

Als je een groot document hebt, is het grootste deel van het document buiten beeld. 
Maar je kunt elke plek van het document in beeld krijgen door gebruik te maken van 
de horizontale en verticale schuifbalken van het documentvenster en de pijltjes in de 
schuifbalken. 


Zo blader je handig door het document: 

a. Versleep het blokje in de verticale schuifbalk. In 
beeld verschijnt een kader waarin paragraaf en 
bladzijde staan aangegeven. 

b. Gebruik de knoppen onder in de verticale || pagina:20 | 
schuifbalk. Met een klik op de knop Vorige | Bladeren door het document 
pagina ga je een pagina terug. Met een klik op Ca ; 
de knop Volgende pagina ga je een pagina : 
vooruit. Met een klik op Bladerobject kun je 
kiezen hoe je wilt bladeren: van pagina naar 
pagina, van veld naar veld, van eindnoot naar 
eindnoot, van sectie naar sectie, van afbeelding 
naar afbeelding of van tabel naar tabel. 

c. Met een klik op de pijl naar boven ga je een re- 
gel naar boven. Met een klik op de pijl naar be- 
neden ga je een regel naar beneden. 


*LET OP* Als je door het document bladert, verplaats je de tekstcursor niet. Wil je 
op de plek die je in beeld hebt gekregen aan de slag, dan moet je daar een klik geven. 


2.6 Tekst selecteren 


Veel handelingen die betrekking hebben op een deel van de tekst (letter, woord, zin) 
kun je pas uitvoeren nadat je dat deel van de tekst hebt geselecteerd. Wil je bijvoor- 
beeld een woord vet maken, dan moet je eerst een selectie van dat woord maken, en 
dan op de knop Vet klikken. Je kunt een selectie zo lang maken als je wilt, en laten 
beginnen en eindigen waar je wilt. Een selectie wordt TEEN weergegeven. 


Selecteren met de muis 
Selecteren met de muis doe je door over de te selecteren tekst te slepen, of door één of 
meer keren te klikken. Je hebt de volgende mogelijkheden: 


Selectie Muishandeling 


Selecteren Slepen 

Een woord selecteren Dubbelklik op het woord 

Een zin selecteren Ctrl +klik op de zin 

Een alinea selecteren Driedubbelklik ergens in de alinea 


Selectie ongedaan maken Klik buiten of in de selectie 
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Als je de muisaanwijzer in de linkermarge (de markerings-kolom links van de tekst) 
zet, verandert hij in een naar rechts wijzende pijl: @. Je hebt nu deze mogelijkheden: 
Selectie Muishandeling 
Een regel selecteren Klik in de linkermarge 
Meerdere regels selecteren Slepen 


Alinea selecteren Dubbelklik in de linkermarge 
Meerdere alinea’s selecteren Dubbelklik en dan slepen 
Hele document selecteren Ctrl +klik in de linkermarge 


Selecteren met het toetsenbord 
Je maakt een selectie met het toetsenbord door de Shift-toets in te drukken en met de 
pijltjestoetsen door de tekst te lopen. 

Met Shift+ End maak je een selectie vanaf de cursorpositie tot aan het einde van 
de regel. Met Shift + Home vanaf de cursorpositie tot aan het begin van de regel. 


*TIP* Met toetsencombinatie Ctrl +A selecteer je in één klap het gehele document. 


Selectie ongedaan maken 
Selecties maak je ongedaan met een klik van de muis, of een druk op een pijltjestoets. 


Selectie verwijderen 
Je verwijdert een selectie met een druk op Delete of Backspace. (Verwijderen kun je 
ongedaan maken met menukeuze Bewerken; Ongedaan maken; zie paragraaf 2.7.) 


Selecteren object 

Je selecteert een object (afbeelding, figuur, grafiek, tekstvak, enzovoort) door er met 
de muis op te klikken. Rond het object verschijnen de formaatgrepen (de open vier- 
kantjes). Door een formaatgreep te verslepen, wijzig je de grootte van het object. 


2.7 Handeling ongedaan maken en handeling opnieuw uitvoeren 


Bijna alle handelingen in Word kun je ongedaan maken. De laatste han- 
deling maak je ongedaan met menukeuze Bewerken; Ongedaan ma- li 
ken... of met een klik op de knop Ongedaan maken in de werkbalk. 

De handelingen die je hebt uitgevoerd, staan in een lijst, die je krijgt met een klik 
op het pijltje naast de knop Ongedaan maken. De laatste handeling staat bovenin de 


lijst. Je maakt een handeling ongedaan door hem in de lijst te selecteren; maar alle 
handelingen die erboven staan, worden dan ook ongedaan gemaakt! 


2.8 Objecten in document invoegen 
In je document kun je behalve tekst ook objecten zoals afbeeldingen, voetnoten, eind- 


noten, grafieken, geluidsfragmenten invoegen of importeren uit andere bestanden, en 
dan bewerken. (Zie ook Hoofdstuk 13.) 


3 DOCUMENT OPSLAAN, OPENEN & SLUITEN 


Zolang je de tekst niet hebt opgeslagen, staat alles wat je hebt ingetikt nog uitsluitend 
in het werkgeheugen van de PC. Bij het uitzetten van de PC ben je dan ook alle tekst 
kwijt. Pas als je het document op harde schijf of diskette opslaat als een bestand, 
wordt je werk bewaard. 

Het opslaan, opvragen en beheren van je documenten als bestanden gaat in Word 
volgens de Windows 95-principes. Je documenten komen in mappen, die op hun beurt 
weer in andere mappen (zoals Mijn documenten, Mijn favorieten) kunnen zitten. 
Een overzicht van mappen en documenten krijg je via de Verkenner van Windows 95. 


3.1 Document opslaan 


Als je in een document hebt gewerkt, moet je het opslaan om je werk te bewaren. Je 

kunt het document later weer opvragen om er verder aan te werken. Handel als volgt: 

|. Maak menukeuze Bestand; Opslaan (of klik op de knop Opslaan of kies Le] 
toetsencombinatie Ctrl+S). Het dialoogvenster Opslaan als verschijnt. ER 


5-3-97 13:23 
Audrack.w32 13-2-97 17:12 

ZJ aword97 14-8-97 14:00 

ZZ) awwin 5-5-97 17:06 


2 bbtxt 8-7-97 11:35 
CJ Corel 10-2-97 9:46 
2] D3dtemp 9-6-97 18:10 
5] Drivers 10-2-97 9:45 


Bestandsnaam: [Bhierdo7 Ì 
Bestand opslaan als: [word-document +] 


2. Selecteer in het vak Opslaan in de map waarin het document moet worden be- 
waard. Onder het vak Opslaan in verschijnt de inhoud van de geselecteerde map. 
Met de knoppen Lijst, Details en Eigenschappen kun je de weer- 
gave der mappen en documenten onder het vak Opslaan in wijzigen. 

3. Geef bij Bestandsnaam de naam van het bestand op. 

4. Klik op de knop Opslaan. Je komt terug in het document. In de titelbalk van het 
documentvenster staat de nieuwe naam van het bestand. 


Document tussentijds opslaan 
Als je het document waarin je werkt al eerder hebt opgeslagen, dan kun je het docu- 
ment tussentijds opslaan met een klik op de knop Opslaan (of met menukeuze Be- 
stand; Opslaan, of met toetsencombinatie Ctrl+S). 

Het document wordt meteen onder dezelfde naam opgeslagen. De oude versie van 
het document wordt overschreven door de nieuwe versie. 
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Document opslaan onder andere naam of in ander formaat 
Wil je het bestaande document opslaan onder een andere naam (een handige truc om 
een kopie van je document te maken), maak dan menukeuze Bestand; Opslaan als. 
Het dialoogvenster Opslaan als verschijnt. Geef bij het vak Opslaan in de gewenste 
map op, tik in het vak Bestandsnaam de nieuwe naam, en klik op de knop Opslaan. 
Wil je het document opslaan in een ander bestandsformaat dan het standaard- 
formaat Word-document (zoals Word- | 
Perfect-document), maak dan menu- 
keuze Bestand; Opslaan als. Kies in 
de keuzelijst bij Bestand opslaan als | 
een ander formaat en klik op de knop | 
Opslaan. [ 


el 1 {Word 6.0/95 


Works voor Windows 3.0 
Works voor Windows 4.0 


HTML-document 


xLET OP* Wanneer je een document onder een andere naam, of in een ander for- 
maat opslaat, dan blijft het oorspronkelijke document bewaard. 


*WAARSCHUWING* In principe zou het standaardformaat Word-document moei- 
teloos te lezen moeten zijn in Word versie 7, maar dit kan tegenvallen! Soms helpt het 
om een bestand eerst te bewaren in Word 6-formaat, en dan op te vragen in Word 7. 


Document automatisch opslaan 

Je kunt tijdens het werken om een aantal minuten je document automatisch laten op- 
slaan. Met grote bestanden kan dit even duren, maar het is de moeite waard. Doe zo: 
1. Maak menukeuze Extra; Opties en klik op het tabblad Opslaan. 

2. Het dialoogvenster Opties met het tabblad Opslaan verschijnt. 

3. Klik de optie Elke xx minuten AutoHerstel-informatie opslaan aan. 

4. Geef het aantal minuten op. Bevestig met een klik op OK. 

Na het opgegeven aantal minuten wordt het document steeds automatisch opgeslagen. 


Reservekopie van document laten maken 

Je kunt ook bij het opslaan van je documenten steeds een reservekopie van de voor- 

laatste versie van je document laten bewaren. Handel zo: 

1. Maak menukeuze Extra; Opties en klik op het tabblad Opslaan. 

2. Het dialoogvenster Opties met het tabblad Opslaan verschijnt. 

3. Klik de optie Altijd reservekopie maken aan. Als je een document opslaat, wordt 
de vorige versie bewaard onder de naam Reservekopie van [documentnaam]. 

4. Bevestig met een klik op OK. 


3.2 Document openen 


Een document dat is opgeslagen, open je als volgt: 

1. Klik op de knop Openen (of maak menukeuze Bestand; Openen; of druk pn 
toetsencombinatie Ctrl+O in). Het dialoogvenster Openen verschijnt. In E 
het vak Zoeken in staat de naam van de geopende map. 
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103 aai gesn 19-1- 5 23:51 
f Basishandleiding.def 10512 kB Microsoft Word-d.… 9-9-97 11:24 
€) Bhlwrd97 10517 kB Microsoft Word-d.… 9-9-97 11:52 
®) Documentvenster 19 kB Microsoft Word-d.… 3-9-97 16:16 
©) gegev 19 kB Microsoft Word-d.… 8-9-97 11:31 
e) inhoudword97 224 kB Microsoft Word-d.… 9-9-97 10:03 


©) plaaatjes 109 kB Microsoft Word-d..… 4-9-97 18:07 


Bestanden zoeken die voldoen aan deze zoekcrkerle: e 
Bestandsnaam: Û ] Tekst of ggorschap: Í 3 ee | 


Bostendstype: Jae Geen El lkeurlg tijdstip 
[7 bestanden) a geraden 


2. Selecteer desgewenst in de lijst bij Zoeken in een andere e schijf of diskette of een 
andere map. 

3. Onder Zoeken in staat in de vorm van pictogrammen de inhoud van de geopende 
map: de documenten en submappen. Hoe de pictogrammen worden weergegeven 
en welke informatie erover wordt weergegeven, bepaal je met 
de knoppen Lijst, Details, Eigenschappen en Voorbeeld. 

4. Dubbelklik onder Zoeken in op de gewenste map om die te ope- 
nen en verder te zoeken naar de inhoud van de map. Deze geopende map zie je nu 
in het vak Zoeken in en de inhoud van de map zie je onder Zoeken in. 

5. Heb je het document gevonden, dubbelklik dan op het document om het te openen 
(of selecteer het document met een klik, en klik dan op de knop Openen). 


*TIP* De laatst geopende bestanden worden onderin het menu Bestand geplaatst. 
Met een klik op één van deze bestandsnamen open je direct het betreffende bestand. 


*TIP* Hoeveel bestanden onderin het Bestand worden getoond kun je zelf instellen. 
Maak menukeuze Extra; Opties. Klik op het tabblad Algemeen. Geef bij Laatst ge- 
bruikte bestanden het gewenste aantal bestanden op. Bevestig met een klik op OK. 


Andere bestandsformaten en reservekopieën openen 

In het vak Zoeken in van het dialoogvenster Openen krijg je alleen de documenten 
waarvan bij Bestandstype het bestandstype is geselecteerd (standaard Word-docu- 
menten). Wil je een document in een andere formaat, of een reservekopie van een 
Word-document openen, kies hier dan Alle documenten (en klik op de knop Details). 


Document in ander document invoegen 

Je kunt in een document een ander document invoegen. 

1. Ga met de tekstcursor naar de plaats waar je het document wilt invoegen. 

2. Maak menukeuze Invoegen; Bestand. Het dialoogvenster Bestand invoegen ver- 
schijnt. Selecteer bij Zoeken in de gewenste map. 

3. Klik onder Zoeken in op het gewenste document en klik op OK. 
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3.3 Document sluiten 


Een document waarin je werkt, sluit je met menukeuze Bestand; Sluiten (of 
Ctrl+F4) of met een klik op de sluit-knop van het documentvenster (let op: klik 
niet op de sluit-knop van het Word-venster, want dan sluit je Word af!) 
Als je de laatste wijzigingen in de tekst nog niet hebt opgeslagen, verschijnt een ven- 
ster met de vraag of je de wijzigingen nu wilt bewaren. Klik op Ja als je dat wilt. 

Was er slechts één bestand geopend, dan krijg je een leeg, grijs Word-venster. Een 
nieuw document open je met een klik op de knop Nieuw (zie paragraaf 2.1), een be- 
staand document met een klik op de knop Openen (zie paragraaf 3.2). 


*LET OP* Als je een document tussentijds opslaat, blijft het document in beeld; als 
je een document sluit, verdwijnt het van het scherm. 


3.4 Document verwijderen of van naam veranderen 


Een document kun je verwijderen of van naam veranderen via het snelmenu van het 
document. Ga naar het dialoogvenster Openen (zie paragraaf 3.2); kies in het snelme- 
nu van het bestand de optie Verwijderen of de optie Naam wijzigen. 

Als je kiest voor Verwijderen, verschijnt de vraag of je het bestand permanent 
naar de Prullenbak wilt verplaatsen. Klik op Ja. 

Als je kiest voor Naam wijzigen, wordt het naamvak van het bestand geactiveerd. 
Tik de nieuwe naam in en klik buiten het naamvak. 


*TIP* Zolang je de Prullenbak van Windows 95 nog niet hebt geleegd, kun je ge- 
wiste bestanden via het snelmenu van de Prullenbak terugvragen. 


3.5 Werken met meer dan één document 


Je kunt aan meer dan één document tegelijk werken. Als je een nieuw of bestaand do- 
cument wilt openen, is het dus niet nodig het oude document af te sluiten. 


selt van document door het menu Venster 
te activeren en onder in het menu te klikken 
op de naam van het gewenste document. 

Met menukeuze Venster; Alle vensters 
krijg je alle geopende vensters tegelijk op 
je scherm. Er is maar één venster actief. 
Het actieve venster heeft een blauwe titel- 
balk. Alleen in het actieve venster kun je 
werken. Je activeert een venster door er in 
te klikken. 


4 5 
skelter rk 


4 _ VERPLAATSEN, KOPIËREN & ZOEKEN 


In Word kun je naar believen gegevens (tekst, bijschriften, aparte tekstvakken en alle 
andere objecten in Word 97) verplaatsen of kopiëren. Bovendien kun je snel tekst zoe- 
ken of tekst zoeken-en-vervangen. 


4.1 Verplaatsen 


Als je gegevens verplaatst, dan worden die ongewijzigd naar een andere plek over- 
gebracht. Wil je gegevens binnen een document over een korte afstand verplaatsen, 
selecteer dan de gewenste gegevens en versleep de selectie naar de gewenste plek. Wil 
je gegevens verplaatsen over een grote afstand of naar een ander document, handel 
dan als volgt: 
1. Selecteer de gegevens die moeten worden verplaatst. en 
2. Klik op de knop Knippen (of kies in het snelmenu van de selectie de op- | d 
tie Knippen, of maak menukeuze Bewerken; Knippen). oi 
. Ga met de tekstcursor naar de gewenste plek. | 
4. Klik op de knop Plakken (of kies in het snelmenu van de selectie de op- eN 
tie Plakken, of maak menukeuze Bewerken; Plakken). 


La 


4.2 Kopiëren 


Als je gegevens kopieert, blijven de oorspronkelijke gegevens staan en wordt een ko- 
pie op de nieuwe plek neergezet. Wil je gegevens binnen een document over een korte 
afstand kopiëren, selecteer dan de gegevens en versleep de selectie terwijl je de Ctrl- 
toets ingedrukt houdt. Wil je gegevens over een grote afstand binnen een document of 
naar een ander document kopiëren, handel dan als volgt: 

|. Selecteer de gegevens die moeten worden gekopieerd. 
2. Klik op de knop Kopiëren (of kies in het snelmenu van de selectie de op- 
tie Kopiëren, of maak menukeuze Bewerken; Kopiëren). 

Ga met de tekstcursor naar de gewenste plek. mn 
4. Klik op de knop Plakken (of kies in het snelmenu van de selectie de op- Ee | 
tie Plakken, of maak menukeuze Bewerken; Plakken). 


va 


*TIP* Als je kopieert, dan wordt de kopie van de selectie op het Klembord van Win- 
dows 95 gezet. Dit betekent dat je de selectie net zo vaak kunt plakken als je wilt, tot- 
dat je een nieuwe selectie maakt en die knipt of kopieert. 


4.3 Tekst zoeken 
Zoeken en zoeken-en-vervangen zijn standaardfuncties die je veel werk uit handen 


nemen. Als je in je document consequent ‘konsekwent’ hebt geschreven, dan kun je 
met zoeken-en-vervangen je tekst in één keer weer voorzien van de voorkeurspelling. 
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Zoeken 

1. Maak menukeuze Bewerken; Zoeken. Het tabblad Zoeken van het dialoogvenster 
Zoeken en vervangen 
verschijnt. Het tabblad 
Zoeken bestaat in een 
slanke en een uitge- 
breide versie. Met een 
klik op de knop Meer/ 
Minder wissel je tussen 
beide versies. 

2. Vul bij Zoeken naar de tekst in die moet worden gezocht (de zoekterm). 

3. Je start de zoekactie door op Volgende zoeken te klikken. Als de zoekterm niet in 
de tekst voorkomt, krijg je de mededeling dat het item niet is gevonden. Als Word 
de zoekterm wel vindt, wordt de zoekterm in het document meteen geselecteerd. 

4. Je wisselt tussen document en dialoogvenster met een klik van de muis. 

5. Met een klik op Volgende zoeken ga je verder. Als alle items zijn gevonden, ver- 
schijnt de mededeling dat het doorzoeken van het document is voltooid. 

6. Sluit het zoeken af met een klik op de sluit-knop. 


Zoeken en vervangen 


Uitgebreid tekst zoeken 
Het tabblad Zoeken bestaat in een slanke en een uitgebreide versie. Met een klik op 
de knop Meer/Minder wis- (ZEE vervangen 

sel je tussen beide versies. zoeken. | verversen | el 


Op de ee zier Nl 
van e a à oeken l De 


kun je allerlei specificaties en en Ee 
opgeven, zoals een zoek- l o EE 


richting, het zoeken naar 


Zan 


alleen gehele woorden, het == ze B 1 Heel woord Bn 
Ee 5 fz tok bruiker a 


maken van een onderscheid a 
tijdens het zoeken tussen o oe OO 
hoofdletters en kleine let- O Gean comaak | ones Ber en 
ters in de zoekterm. 

- Zoekrichting. Standaard wordt door de hele tekst naar de zoekterm gezocht. Wil je 
gericht zoeken, geef dan bij Zoekrichting op of er vanaf de tekstcursor naar het begin 
(Omhoog), of naar het eind van je document (Omlaag) moet worden gezocht. 

- Gehele woorden zoeken. Standaard wordt de zoekterm ook gevonden als de term 
deel is van een groter woord. Bij de zoekterm tekst, wordt dus ook het woord tekst- 
fragment gevonden. Wil je dit niet, klik dan het vak Heel woord aan. Er wordt nu uit- 
sluitend naar hele woorden gezocht. 

- Verschil hoofdletters en kleine letters. Standaard wordt bij het zoeken geen ver- 
schil gemaakt tussen hoofdletters en kleine letters. Wil je dat hoofdletters en kleine 
letters wel een rol spelen in het zoeken naar de zoekterm, klik dan Identieke hoofd- 
letters/kleine letters aan. Hoofdletters en kleine letters van zoekterm en gezochte 
tekst moeten overeenkomen. 


28 —_ —___—__—_ Johan Toorn 


*LET OP* Het dialoogvenster Zoeken blijft in beeld waardoor je het zicht op je do- 
cument (en het gevonden woord) kunt verliezen. Het is verstandig het dialoogvenster 
te verslepen. 


*TIP* Alle zoektermen staan in een lijst. Door op de pijl te klikken rechts van de 
invulregel Zoeken naar krijg je de keuzelijst en kun je zoektermen kiezen. 


Tekst zoeken met jokertekens 

Als je niet precies weet hoe het woord dat je zoekt is geschreven, kun je gebruik ma- 
ken van de jokertekens (?, *, #). Wil je de jokertekens gebruiken, ga dan naar het uit- 
gebreide tabblad Zoeken met een klik op de knop Meer en kruis de optie Selectiecri- 
teria gebruiken aan. 

Een ? (vraagteken) staat voor één onbekend teken; een * (sterretje) staat voor een 
onbepaald aantal onbekende tekens; een # (hekje) staat voor één onbekend cijfer. 

De zoekterm ‘te?’ zorgt ervoor dat alle woorden van drie letters die met ‘te’ be- 
ginnen worden gevonden. Met ‘te??t’ vind je alle woorden die met ‘te’ beginnen en 
als vijfde letter een ‘t’ hebben. 

Met ‘“te*’ zoek je naar alle woorden die beginnen met ‘te’ ongeacht het aantal let- 
ters. Met de zoekterm ‘#ste’ zoek je naar de woorden van vier letters die beginnen 
met een cijfer (zoals 1°°, 8*°) en eindigen op ‘ste’. 


4.4 Tekst zoeken-en-vervangen 


Wil je zoektermen meteen vervangen door een nieuw woord, dus in één handeling 

zoeken-en-vervangen, handel dan zo: 

1. Maak menukeuze Bewerken; Vervangen. Het tabblad Vervangen van het dia- 
loogvenster Zoeken en 
vervangen verschijnt. Het D Ee 
tabblad Vervangen bestaat 


in een slanke en een uit- oe we E ande 
gebreide versie. Met een vervoerder | Jenn | 
klik op de knoppen Meer/ a els verzengen | 


Minder wissel je tussen de err | 

beide versies. 

Vul bij Zoeken naar de tekst in waarnaar gezocht moet worden (de zoekterm). 

Vul bij Vervangen door de tekst die de zoekterm moet vervangen. 

Klik op de knop Meer als je het zoeken wilt fijnregelen (zie paragraaf 4.3). 

Standaard wordt de zoekterm ook gevonden als de term deel is van een groter 

woord. Bij de zoekterm tekst, wordt dus ook het woord tekstfragment gevonden. 

Klik je het vak Heel woord aan, dan wordt uitsluitend naar hele woorden gezocht. 

6. Je start de zoekactie door op de knop Volgende zoeken te klikken. Als de opgege- 
ven zoekterm niet in het document voorkomt, verschijnt de mededeling dat het ge- 
zochte item niet is gevonden. Als Word de opgegeven zoekterm wel vindt, dan 
wordt de zoekterm in het document meteen geselecteerd. 


nep 
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7. Als de zoekterm gevonden is, kun je hem vervangen met een klik op de knop Ver- 
vangen of met een klik op Volgende zoeken je speurtocht vervolgen. 
8. Sluit het zoeken-en-vervangen af met een klik op de sluit-knop of op Annuleren. 


*TIP* Als je zeker weet dat in heel de tekst de zoekterm door de opgegeven tekst 
vervangen moet worden, kies dan voor Alles vervangen. 


“TIP* Bewaar de tekst voordat je aan zoeken-en-vervangen begint. Heb je een fout 
gemaakt, dan kun je de oude tekst ophalen en het opnieuw proberen. 


4.5 Opmaak en speciale tekens zoeken-en-vervangen 


Opmaak en speciale tekens kun je ook zoeken-en-vervangen. Handel als volgt: 

1. Maak menukeuze Bewerken; Zoeken (of menukeuze Bewerken; Vervangen). Het 
dialoogvenster Zoeken en vervangen verschijnt. 

2. Klik indien nodig op het tabblad Zoeken (of Vervangen) op de knop Meer om de 

uitgebreide versie van het tabblad te krijgen. 

. Klik op de knop Opmaak. Kies in de keuzelijst het type opmaak dat je wilt zoeken 
(of vervangen). Je kunt : 7 " : : EE 
zoeken (of vervangen) 7 
naar tekst in combinatie 
met opmaak. Wil je 
alleen zoeken (of ver- 
vangen) naar opmaak, 
moet je het vak Zoeken 
naar leeg laten. 

4. Speciale tekens en op- 
maakopties zoek je 
door op de knop Spe- 
ciaal te klikken en uit 
de lijst het juiste onder- 
werp te selecteren. 


(09) 


Frame. 
Qpmeskpralel 


5. Je start de zoekactie door op de knop Volgende zoeken te klikken. 
6. Het zoeken-en-vervangen sluit je af met een klik op Annuleren of de sluit-knop. 


5 WERKEN MET OPMAAKPROFIELEN 


In Word wordt de opmaak van documenten geregeld via opmaakprofielen. Een op- 
maakprofiel bevat opmaakcodes. Als je een opmaakprofiel toepast, dan worden die 
opmaakcodes per alinea uitgevoerd. 


5,1 De basisprincipes van opmaakprofielen 


In Word werk je altijd in een opmaakprofiel. Als je een nieuw document opent, werk 
je standaard in het opmaakprofiel Standaard. Dit opmaakprofiel Standaard zorgt er- 
voor dat je hele document de standaard opmaak krijgt. Het opmaakprofiel Standaard 
kun je naar eigen wensen aanpassen. Maar je kunt ook in het document (zonder het 
opmaakprofiel aan te passen) de opmaak regelen door bijvoorbeeld letters vet of cur- 
sief te maken of door een nieuw lettertype te kiezen. 

In principe werkt een opmaakprofiel per alinea, dus voor elke hoeveelheid tekst 
die wordt afgesloten met een Enter. Het opmaakprofiel Standaard geldt echter voor 
alle alinea’s van het document. Dat komt omdat bij het opmaakprofiel Standaard is 
opgegeven dat elke volgende alinea ook het opmaakprofiel Standaard krijgt. Daarom is 
het opmaakprofiel Standaard de basisopmaak voor het hele document. Als je aan een 
alinea geen ander opmaakprofiel toekent, blijft het opmaakprofiel Standaard actief. 

Standaard beschikt ieder nieuw document ook al over de opmaakprofielen Kopl, 
Kop2, Kop3, Standaardalinea-lettertype. Deze opmaakprofielen zijn alleen voor één 
alinea geldig, omdat elke alinea die volgt op alinea’s met deze opmaakprofielen weer 
vanzelf het opmaakprofiel Standaard krijgt. 

Elk opmaakprofiel kun je naar eigen behoefte wijzigen. Je kunt ook in de galerie 
opmaakprofielen uit een hele reeks bestaande opmaakprofielen kiezen en je kunt ook 
zelf nieuwe opmaakprofielen voor het document maken. Die nieuwe opmaakprofielen 
pas je toe per alinea. Je kunt alle opmaakprofielen steeds tussentijds wijzigen. 


*LET OP* Het gebruik van opmaakprofielen biedt grote voordelen: je opmaak wordt 
consequent toegepast, en door een opmaakprofiel te wijzigen wordt in één keer de 
opmaak in het gehele document gewijzigd. 


*WAARSCHUWING* Besef dat bij de opmaak van Word-documenten er verschil 
lende opmaakniveaus zijn: het opmaakprofiel voor het document als geheel, de op- 
maak per sectie (zoals een hoofdstuk) of per alinea, en de opmaak per teken. Opmaak- 
instellingen op een hoger niveau kunnen de opmaak op lagere niveaus beïnvloeden. 


*LET OP* Er is een verschil tussen het werken met opmaakprofielen en het vormge- 
ven van je documenten (zie Hoofdstuk 6). 


*LET OP* Je past dus per document het opmaakprofiel Standaard aan. Maar je kunt 
ook het opmaakprofiel Standaard voor alle documenten wijzigen. Je moet dan de sja- 
bloon wijzigen waarop het opmaakprofiel Standaard is gebaseerd (zie paragraaf 5.7). 
Doe dit pas als je zeker bent van je zaak. 
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5.2 _Opmaakprofielen en documenten 


Standaard werk je in een nieuw leeg document van Word in het opmaakprofiel Stan- 
daard. In de werkbalk Opmaak zie je in de invulregel Opmaakprofiel dat “Stan- 
daard’ is geselecteerd. Elke alinea in het document wordt op 
basis van het opmaakprofiel Standaard opgemaakt totdat je een Standaard 7 
ander opmaakprofiel toekent. standaard ME 

Ieder document heeft standaard een kleine set opmaak- 
profielen. Maar je kunt een document een geheel door jou 


geeen = mre 
«Times New Roman 


aangepaste set opmaakprofielen meegeven. Deze set kun je | Kop2 2e 
bewaren als een sjabloon zodat je jouw opmaakprofielen Kop 3 Ee 
steeds weer voor een nieuw document kunt gebruiken. Jen 

Een overzicht van de opmaakprofielen van het docu- fStandaard De 


ment, krijg je met een klik op de pijl van de keuzelijst 
Opmaakprofiel links in de werkbalk Opmaak. 


ed 
Standaardalinea-lettertype 


Beschrijving van het opmaakprofiel 

Een opmaakprofiel bevat opmaakcodes. Een overzicht van die opmaakcodes krijg je 
na menukeuze Opmaak; Opmaakprofiel. Het dialoogvenster Opmaakprofiel ver- 
schijnt. Selecteer in de keuzelijst bij Opmaakprofielen het gewenste opmaakprofiel. 
In het vak Beschrijving zie je de opmaakcodes van het opmaakprofiel. 


5.3 Opmaakprofiel wijzigen 


Het wijzigen van een bestaand opmaakprofiel doe je in het dialoogvenster Opmaak- 
profiel wijzigen. Hier kun je bijna alle aspecten van de opmaak en vormgeving in- 
stellen volgens je eigen wensen en toekennen aan een opmaakprofiel. 

Als eerste wijzig je altijd het opmaakprofiel Standaard, dat voor alle alinea’s van 
het document geldt en dat de basis is van al je andere opmaakprofielen. 


Opmaakprofiel Standaard wijzigen 


Het opmaakprofiel Standaard wijzig je zo: RENTE 
|. Maak menukeuze Opmaak; Opmaak- | NE 
profiel. Het dialoogvenster Opmaak- | sossen nld ecn denn 

profiel verschijnt. hoen oe) EERS a : 
2. Selecteer in het vak Opmaakprofielen agen 
het opmaakprofiel Standaard en klik op enten ee 
de knop Wijzigen. Het dialoogvenster 
Opmaakprofiel wijzigen verschijnt. RN rme On ves Grand aes 
3. Klik op de knop Opmaak en selecteer en 
de gewenste optie (Lettertype, Alinea, Hr panstebteon wevosgen Fatoretschhimerken , 


Tabs, Rand, Taal, Frame, Numme- andre | make | ek | 
menen 


ring). Een dialoogvenster met tabbladen 
verschijnt alwaar je de nieuwe instellingen kunt opgeven (zie ook Hoofdstuk 6). 
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4. Bevestig met OK. Het dialoogvenster Opmaak profiel wijzigen verschijnt. 

5. Klik op OK. Het dialoogvenster Opmaakprofiel verschijnt. 

6. Klik op de knop Toepassen of klik op de knop Sluiten. In het document worden 
de wijzigingen in het opmaakprofiel Standaard doorgevoerd. 


*LET OP* Als je het opmaakprofiel Standaard wijzigt, dan worden de wijzigingen 
alleen doorgevoerd voor het document waarin je werkt. Wil je de instellingen van het 
opmaakprofiel Standaard wijzigen voor alle nieuwe documenten, dan moet je de sja- 
bloon wijzigen waarop het opmaakprofiel Standaard is gebaseerd (zie paragraaf 5.7). 


*LET OP* Als je het opmaakprofiel Standaard wijzigt, dan worden in het document 
vanzelf alle opmaakprofielen aangepast die op het opmaakprofiel Standaard zijn geba- 
seerd (behalve wat als specifieke tekenopmaak is opgegeven in het document). 


Opmaakprofiel wijzigen 

Elk willekeurig opmaakprofiel (behalve het opmaakprofiel Standaard) wijzig je zo: 

1. Maak menukeuze Opmaak; Opmaakprofiel. Het dialoogvenster Opmaakprofiel 
verschijnt. 

2. Kies in het vak Weergeven de optie Opmaakprofielen in gebruik als je een reeds 
aan het document toegevoegd opmaakprofiel wilt wijzigen, of selecteer Alle op- 
maakprofielen als je een nog niet toegevoegd opmaakprofiel wilt wijzigen. 

3. Selecteer in het vak Opmaakprofielen het opmaakprofiel dat je wilt wijzigen en 
klik op de knop Wijzigen. Het dialoogvenster Opmaakprofiel wijzigen verschijnt. 

4. Klik op de knop Opmaak en selecteer de gewenste optie (Lettertype, Alinea, 

Tabs, Rand, Taal, Frame, Nummering). Een dialoogvenster met tabbladen ver- 

schijnt alwaar je de nieuwe instellingen kunt opgeven. 

Bevestig met OK. Het dialoogvenster Opmaakprofiel wijzigen verschijnt. 

Klik op OK. Het dialoogvenster Opmaakprofiel verschijnt. 

7. Wil je het nieuwe opmaakprofiel meteen toepassen, klik dan op de knop Toepas- 
sen. Wil je het profiel niet meteen toepassen, maar wel toevoegen aan je document 
(zodat je het later alsnog kunt toepassen), klik dan op de knop Sluiten. 


A 


5,4 Opmaakprofiel toepassen 


Bij het toepassen van opmaakprofielen is er een verschil tussen opmaakprofielen die 
specifiek bij het document horen, en opmaakprofielen uit de lijst met opmaakprofielen 
die standaard bij Word 97 wordt meegeleverd. 


Opmaakprofielen van document toepassen 

Een opmaakprofiel dat hoort bij een document, pas je als volgt toe: 

1. Klik in de alinea die het opmaakprofiel moet krijgen. Wil je meer dan één alinea 
opmaken, selecteer dan eerst de gewenste alinea’s. 

2. Klik op de pijl bij de invulregel Opmaakprofiel in de werkbalk Opmaak. 

3. Een lijst met de opmaakprofielen verschijnt. Klik op het gewenste opmaakprofiel. 
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Opmaakprofiel uit lijst opmaakprofielen toepassen 

Het toepassen van een opmaakprofiel uit de lijst van meegeleverde opmaakprofielen 
van Word 97 gaat als volgt: 
Zet de tekstcursor in de alinea die het opmaakprofiel moet krijgen of selecteer de 


1. 


2. Maak menukeuze Opmaak; Op- Sekel 
« : Getnaakprofmian: 
maakprofiel. Het dialoogvenster 
e …. A Onbewerkte tekst 
Opmaakprofiel verschijnt. dl Opmaakprofiel 
‚| _ Opmaakprofiel 
3. Selecteer in het vak Weergeven || Some: 


gewenste alinea's. 


de optie Alle opmaakprofielen. 


q Platte tekst 2 
Platte tekst 3 


q Platte tekst eerste inspringing 

q Platte tekst eerste inspringing 2 

q Platte tekst inspringen 

q Platte tekst inspringen 2 d 
q Platte tekst inspringen 3 

a Regelnummer 


De voorgedefinieerde opmaak- 
profielen van Word en de door 
jou zelf gemaakte opmaakpro- 
fielen verschijnen in de lijst Op- 
maak profielen. 

4. Selecteer in de lijst Opmaak- 
profielen het gewenste profiel en 
klik op de knop Toepassen. 
Merk op dat in de werkbalk 
Opmaak links in de invulregel Opmaakprofiel de naam van het toegepaste op- 
maakprofiel staat en dat het gekozen opmaakprofiel wordt toegepast. 


Weergeven: 


cn 


5.5 _ Nieuw opmaakprofiel maken 
Je kunt voor een document zelf nieuwe opmaakprofielen maken, zoals Tussenkop, 
Tip, Paragraafkop enzovoort. Deze nieuwe opmaakprofielen worden onderdeel van 
het document. Meestal neem je voor nieuwe opmaakprofielen het opmaakprofiel 
Standaard als uitgangspunt. 

Stel, het opmaakprofiel Standaard 


Nieuw opmaakprofiel 


heeft als lettertype CG Times met En 

À pmaakprofiel Alinea bel 

corpsgrootte 12. Je wilt nu zelf een ie 5 
} Gebaseerd op: Opmaakprofiel voor volgende aknas: 

opmaakprofiel maken voor tussen- |f qstendaerd | MEERN 5 

kopjes in de tekst. Voor de tussen- | voorbeeld en 


kopjes wil je ook de CG Times maar 

de letter moet ook vet en cursief 

worden en in grootte 10. Handel zo: 

1. Maak menukeuze Opmaak; Op- 
maakprofiel. Het dialoogvenster 
Opmaakprofiel verschijnt. 

2. Klik op de knop Nieuw. Het dia- 
loogvenster Nieuw opmaak- 
profiel verschijnt. 


tid ep dal 
fd 


vak Type opmnniprnd de olie minn in gemeden de 
hammen, m immers minne 


im ah 
die je wilk marmeren zijn 


a Ihsoriening: Verkeerd-or 0,5 cm, Meerdsre nivea, TeDSL 
0,5 cm i 


3. Geef in het vak Naam de naam op waaronder je het nieuwe opmaakprofiel wilt op- 
slaan (zoals Tussenkop). Gebruik geen naam die al bestaat! 
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4, Let erop dat in de invulregel Type opmaakprofiel de optie alinea is geselecteerd: 
de tussenkoppen die je wilt vormgeven zijn immers alinea’s. 

5. Selecteer in de keuzelijst bij de invulregel Gebaseerd op het opmaakprofiel waar- 
op je het nieuwe profiel wilt baseren. De opmaak van dat profiel dient als basis. Je 
wilt de instellingen van het opmaakprofiel Standaard, dus kies Standaard. 

6. Kies in de keuzelijst bij de invulregel Opmaakprofiel voor volgende alinea het 
opmaakprofiel dat op het nieuwe opmaakprofiel moet volgen. Je wilt uiteraard dat 
na de tussenkop de tekst weer volgens het opmaakprofiel Standaard wordt opge- 
maakt, dus je kiest Standaard. 

7. Klik op de knop Opmaak en kies de gewenste optie (Lettertype, Alinea, Tabs, 
Rand, Taal, Frame, Nummering). Een dialoogvenster met tabbladen verschijnt 
waar je de nieuwe instellingen kunt opgeven. In ons voorbeeld klik je op Letter- 
type en kies je in de lijst bij Tekenstijl de optie VetCursief, en corpsgrootte 10. 

8. Bevestig met OK. Je komt terug in het dialoogvenster Nieuw opmaakprofiel. 

9. Klik op OK. Je komt terug in het dialoogvenster Opmaakprofiel. 

10. Met een druk op Toepassen pas je het nieuwe opmaakprofiel meteen toe. Met een 
druk op Sluiten voeg je het nieuwe opmaakprofiel toe aan de keuzelijst bij Op- 
maakprofiel in de werkbalk Opmaak (en dus aan het document). 


Nieuw opmaakprofiel maken op basis van alinea 

Je kunt ook een opmaakprofiel maken op basis van een opgemaakte alinea. Handel zo: 

1. Geef een alinea geheel naar jouw wens vorm; zet de tekstcursor in deze alinea. 

2. Klik op de pijl bij de invulregel Opmaakprofiel in de werkbalk Opmaak. 

3. Tik in de invulregel Opmaakprofiel een nieuwe naam en druk op Enter. 

4. Aan de keuzelijst bij Opmaakprofiel is voor het document het opmaakprofiel toe- 
gevoegd. Alle instellingen van de alinea staan in dit opmaakprofiel. 


5.6 Opmaakprofiel verwijderen & opmaakprofiel zoeken 


Het verwijderen van een opmaakprofiel gaat zo: maak menukeuze Opmaak; Op- 
maakprofiel, selecteer in het vak Opmaakprofielen het opmaakprofiel en klik op de 
knop Verwijderen. Bevestig met Ja: het opmaakprofiel verdwijnt uit de lijst. 


Zoeken van opmaakprofielen 

Wil je een opmaakprofiel zoeken, dan kan dat: 

1. Maak menukeuze Bewerken; Zoeken. Het tabblad Zoeken van het dialoogvenster 
Zoeken en vervangen verschijnt. 

2. Klik op de knop Meer om de uitgebreide versie van het tabblad Zoeken te krijgen. 

3. Laat het vak Zoeken naar leeg! Klik op Opmaak en kies Opmaakprofiel. 

4. Kies in het dialoogvenster Opmaakprofiel zoeken een profiel. Klik op OK. 

5. Klik op het tabblad Zoeken op de knop Volgende zoeken en het zoeken begint! 


*TIP* Je kunt informatie krijgen over een opmaakprofiel dat is toegepast op tekst via 
het menu Help. Maak menukeuze Help; Wat is dit? en klik op de gewenste tekst. 
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5,7 _Opmaakprofielen en sjablonen 


In Word zijn alle documenten gebaseerd op een vaste set opmaakprofielen die zijn op- 
geslagen als een sjabloon. Standaard is elk nieuw leeg document gebaseerd op de sja- 
bloon Normal. Word biedt echter ook sjablonen voor faxen, brieven, memo’s enzo- 
voort: dit zijn voorbeelddocumenten (zie Hoofdstuk 14). 

Elk sjabloon is dus een verzameling opmaakprofielen. Je kunt de sjabloon wijzigen 
door zelf opmaakprofielen aan de sjabloon toe te voegen of opmaakprofielen uit de 
sjabloon te verwijderen. Je kunt ook zelf een geheel nieuw sjabloon maken die je kunt 
gebruiken voor een nieuw voorbeelddocument (zie Hoofdstuk 14). 


Sjabloon NORMAL wijzigen 

Wil je de sjabloon NORMAL van Word wijzigen, dan kan dat alleen door opmaakpro- 

fielen aan de sjabloon toe te voegen of juist opmaakprofielen uit de sjabloon te verwij- 

deren. Wil je dus het opmaakprofiel Standaard in de sjabloon NORMAL wijzigen, dan 
moet je eerst een nieuw opmaakprofiel Standaard maken, dat je dan toevoegt aan de 
sjabloon. Je kunt niet in de sjabloon de opmaakprofielen wijzigen. Handel zo: 

L. Open een document en 
wijzig het opmaakprofiel | gsmsskorafelen | aoreist | erkoaten Leest 
Standaard of maak de op- | een EE 

maakprofielen die je aan Standaardalinea-lettertype 

de sjabloon NORMAL 


wilt toevoegen. 


Afzender 
Bijschrift 
Documentstructuur 


Fe) 
2. Maak nu menukeuze Op- | Gemostorfelenbgschibaer n:  Opmolgrolien beschikbare 
maak; Opmaakprofiel. | PCO BEE 
3. Klik op de knop Beheer. rn | ee OO 
} Beschrijving : 5 nn ze 
Het dialoogvenster Be- Standaart + Lettertype: Ar, 12 pt, inspringen: Linke 5,08 an, Posklen: Carireren oei, Ten 
s: T opsichte van Pagie, 0,25 em UR telt honz,, Onder vert. Ten opzichte var Marge, Breedte: Euact 
heer verschijnt. 159 em, hooder kier 20 a 


4. Klik indien nodig op het © a 
tabblad Opmaakprofie- “== en …à 
len. Het tabblad Opmaakprofielen bevat twee lijsten. In de linkerlijst (met de 
naam van het actieve document) staan de opmaakprofielen die je gebruikt. In de 
rechterlijst (waarboven de naam van de sjabloon die in gebruik is) staan de op- 
maakprofielen van de standaardsjabloon waarop het document is gebaseerd. 

5. Selecteer in de linkerlijst het gewenste opmaakprofiel en klik op de knop Kopië- 
ren: het opmaakprofiel wordt aan de standaardsjabloon toegevoegd. Als je het op- 
maakprofiel Standaard kopieert, wordt dit de standaard van de standaardsjabloon. 
Wil je een opmaakprofiel uit de sjabloon verwijderen, selecteer dan het opmaak- 
profiel in de rechterlijst en klik op de knop Verwijderen. 

6. Bevestig met een klik op de knop Sluiten. Alle documenten die gebaseerd zijn op 
deze sjabloon, bevatten nu de profielen die in de sjabloon zijn opgeslagen. 


6 OPMAAK EN VORMGEVING 


In Word bepaal je de basisopmaak voor het gehele document in de opmaakprofielen. 
De eigenlijke vormgeving van opmaakprofielen, maar ook van aparte pagina’s, ali- 
nea’s, of lettertekens, kun je op allerlei manieren overal in je document naar je eigen 
hand zetten. Je kunt dus vormgeven via een profiel, via een alinea, en via een selectie. 


6.1 _Alinea-opmaak: uitlijnen, inspringen & tekstdoorloop 


Je kunt onafhankelijk van het opmaakprofiel een alinea vormgeven zoals je wilt. De 
opmaak van een alinea (zoals uitlijnen van tekst, inspringen en tekstdoorloop), geldt 
voor alle regels in de alinea waar de cursor staat (tenzij je meer alinea’s selecteert). 


Uitlijnen van tekst 

De tekst van een alinea kun je op vier manieren laten uitlijnen: links, rechts, centreren 

en uitvullen. Handel als volgt: 

1. Selecteer de gewenste alinea's of zet de tekstcursor in de alinea vanaf welke de 
uitlijning moet gelden. 

2. a. Klik in de werkbalk op een van de knoppen om uit te lijnen. 
b. Een andere manier is: maak menukeuze Opmaak; Alinea; 
klik op het tabblad Inspringingen en afstand; maak in de lijst bij Uitlijning je 
keuze (links onder in het dialoogvenster zie je hoe de tekst van de alinea eruit komt 
te zien); klik op OK. 


Inspringen van alinea 

Je kunt in een alinea inspringen vanaf links, vanaf rechts (of beide). Tevens kun je 
aangeven hoe de eerste regel van de alinea neergezet moet worden. Zet de tekstcursor 
in de alinea die je wilt laten inspringen. Wil je de alinea naar rechts laten inspringen 
op de eerstvolgende tabstop, klik dan in de werkbalk Opmaak op de 
knop Inspringing vergroten. Wil je de alinea een tabstop terugplaatsen, 
klik dan in de werkbalk Opmaak op de knop Inspringing verkleinen. 


k 


{al 
hal 
Jar 


Fijnregelen van inspringingen van alinea 

Wil je de inspringing echt fijnregelen, handel dan als volgt: 

1. Selecteer de alinea’s die moeten inspringen of klik op de plek vanaf waar de nieu- 
we instellingen moeten gelden. 

2. Maak menukeuze Opmaak; Alinea. Klik op het tabblad Inspringingen en af- 
stand. Maak je keuze in de vakken Inspringen en Afstand. 

3. Wil je alleen de eerste regel van de alinea laten inspringen, kies dan bij Speciaal 
de optie Eerste regel. Links onder in het dialoogvenster zie je hoe het wordt. 

4. Klik ter bevestiging op OK. 


*LET OP* Als je een te kleine exacte regelafstand aangeeft, worden tekens die niet 
op de regel passen op het scherm ‘afgeknipt’, en over de regel erboven afgedrukt. 
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Tekstdoorloop 

Je kunt op een aantal manieren zorgen dat je geen losse regels of ongewilde pagina- 

onderbrekingen krijgt. 

|. Maak menukeuze Opmaak; Alinea. Klik op het tabblad Tekstdoorloop. 

2. In het vak Paginering kun je een alinea beveiligen tegen een abrupte pagina-on- 
derbreking (met andere woorden: hiermee kun je voorkomen dat een alinea over 
twee pagina’s verspreid komt te staan). Je hebt de volgende opties: 


[ Zwevende regels voorkomen Hiermee voorkom je dat één regel van een alinea apart op 

een pagina komt te staan. 

Regels bijeenhouden Deze alinea wordt op één pagina gehouden. 

Bij volgende alinea houden Deze alinea en de volgende worden op één pagina bijeen 
gehouden. 

Pagina-einde ervoor De alinea begint op een nieuwe pagina. 

Regelnummers onderdrukken Regelnummers voor de tekst worden niet geprint. 

Niet afbreken Woorden worden in deze alinea niet afgebroken. 


6.2 Lettertype, lettergrootte en letterweergave aanpassen 


De vormgeving van een letter wordt bepaald door het gebruikte lettertype en de letter- 
grootte. Je kunt de tekenopmaak in het opmaakprofiel Standaard instellen voor heel 
het document, maar je kunt de tekenopmaak ook voor elke gewenst deel van het do- 
cument wijzigen, onafhankelijk van het gebruikte opmaakprofiel. 


Lettertype aanpassen 

Selecteer de tekst waarvan je het (ETE 
lettertype wilt wijzigen, of zet de igteripe | afstond on vostie | armste 
tekstcursor op de plaats waar je wilt | Wane en Ted 


5 5 jn 5 Imad [st daard 
beginnen met een nieuw lettertype. ES. 


_ charlesworth 
Maak dan de menukeuze Opmaak; chekhmlTC BBT er 


Lettertype en klik op het tabblad eer 
Lettertype. Het dialoogvenster Let- jo 
tertype verschijnt. In de keuzelijst 
bij Lettertype kun je het lettertype 
selecteren. Bevestig met OK. 

In plaats van het dialoogvenster 
Lettertype kun je ook gebruik ma- 
ken van de werkbalk Opmaak. Klik 
op de pijl van de keuzelijst Let- 
tertype in de werkbalk Opmaak. 
Selecteer een lettertype. 

Voor deze Basishandleiding ge- 
bruiken we als standaard lettertype 


de CG Times, corpsgrootte 10 punt. [CG Times (WN) _ CE "| 
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Printer-afhankelijke en printer-onafhankelijke lettertypen 
De lettertypen die je in een document kunt gebruiken zijn voor een deel printer-afhan- 
kelijk en voor een deel printer-onafhankelijk. 

Printer-afhankelijke lettertypen zitten als het ware in de printer ingebakken. Ge- 
bruik je deze lettertypen en wil je het document op een andere printer afdrukken, dan 
kun je van een koude kermis thuiskomen als die andere printer niet dezelfde ingebak- 
ken lettertypen heeft. 

Printer-onafhankelijke lettertypen zijn lettertypen die Windows 95 ter beschikking 
stelt (en die je dus ook in Word 97 kunt gebruiken). Windows is in staat deze letterty- 
pen op iedere printer af te drukken. 

Als je in het vak Lettertype (in het dialoogvenster Lettertype op het tabblad Let- 
tertype) een lettertype selecteert, wordt onder de lijst met lettertypen vermeld of het 
geselecteerde lettertype TrueType is (dus printer-onafhankelijk) of niet. 


Lettergrootte aanpassen 

Je kunt de grootte van een letter zelf bepalen. Selecteer de gewenste tekst of zet de 
tekstcursor op de plaats waar je wilt beginnen met een nieuwe lettergrootte. Kies in de 
keuzelijst Punten in de werkbalk Opmaak de gewenste puntgrootte (of maak menu- 
keuze Opmaak; Lettertype en klik op het tabblad Lettertype; in de keuzelijst Punten 
kun je de grootte selecteren of zelf een grootte opgeven; klik ter bevestiging op OK). 


[Dit is lettertype Courier (10 CPI) 
Dit is arial bold (vet) puntgrootte 10 
Dit is Times New Roman 12-punts 


Dit is Times New Roman 16-punts 


Letterweergave aanpassen 

Je kunt naar believen tekst onderstrepen, cursief of vet weergeven enzovoort. Je hebt 
twee mogelijkheden. Selecteer de tekst en kies de gewenste weergave (met een snel- 
toets of een knop in de werkbalk Opmaak). Of zet de weergave aan (sneltoets of knop 
in werkbalk), tik de tekst en zet de weergave weer uit (dezelfde sneltoets of knop). 


Sneltoets Tekenopmaak Knoppen 

Ctrl +B vet vet 
Ctrl +I cursief cursief 
Ctrl +U onderstreept (ook witruimte) 

Ctrl +Shift+W onderstreept (uitsluitend woorden) onderstreept [u | 
Ctrl+Shift+D dubbel onderstreept 


Ctrl+Shift+K klein kapitaal 

Ctrl+Shift+= superscript 

Ctrl + + subscript 

Ctrl+spatiebalk alle tekenopmaak verwijderen 


*TIP* Een ezelsbruggetje om de eerste drie Ctrl+letter te onthouden is te denken 
aan de Engelstalige omschrijving van de opmaak (bold, italic en underline). 
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*TIP* Als je een stuk tekst wat al te bont hebt opgemaakt, dan schakel je in één klap 
alle opmaak uit door de tekst te selecteren en Ctrl+ spatiebalk aan te slaan. 


*LET OP* De opmaak vet cursief deerhaten KLEINKAPITAAL ED HOOFDLETTERS 
kun je met elkaar combineren (kleinkapitaal en hoofdletters uiteraard niet). 


Verdere vormgeving: kleinkapitaal, onderstrepen, sub- en superschrift 

Onderstrepen kun je maar liefst op drie manieren: enkel (ook de spaties of tabs tussen 
de woorden worden onderstreept), alleen woorden en dubbel (hierbij worden ook de 
witruimten onderstreept). Mocht je over een kleurenmonitor of -printer beschikken, 
dan beschik je over de mogelijkheid je tekst in kleur weer te geven. 

Een stukje tekst laten weergeven als superschrift Of als spserrin Zaat vrij eenvoudig door 
na menukeuze Opmaak; Lettertype in het vak Effecten te kiezen voor een effect, of 
na selectie aan te geven met hoeveel punten de tekst moet stijgen of zakken. Houd 
hierbij de standaard aan, als je geen noodzaak tot veranderen ziet. Tot slot kun je de 
tekenafstand met stappen van 0,25 punten verbreden of vasrdkn. Heb je na uitge- 
breide experimenten een tekenopmaak gevonden die geheel bij je smaak past, dan kun 
je deze aan het actieve opmaakprofiel verbinden. 


Initialen 
Je kunt initialen in de tekst opnemen. Handel als volgt: 
|. Selecteer de gewenste letter. 
2. Maak menukeuze Opmaak; Initiaal. Het dialoogvenster Initiaal verschijnt. 
3. Klik in het vak Positie op de gewenste positie (In tekst of In marge). 
4. Selecteer in de keuzelijst bij Lettertype het gewenste lettertype. 
5. Geef bij Aantal regels omlaag en Afstand tot de tekst de positie van de initiaal in 
centimeters op. 
6. Klik ter bevestiging op OK. 
il je het initiaal verwijderen, selecteer dan het initiaal en druk op Delete of kies 
Win het dialoogvenster Initiaal bij Positie de optie Geen. 


Regelafstand instellen 

De afstand tussen de regels is eenvoudig in te stellen: 

|. Selecteer de tekst waarvoor de nieuwe regelafstand moet gelden. Maak je geen se- 
lectie, dan geldt de nieuwe regelafstand vanaf de positie van de tekstcursor. 

2. Kies Opmaak; Alinea en klik op het tabblad Inspringingen en afstand. 

3. Maak je keuze uit de lijst bij Regelafstand. De opties Enkel, Anderhalf en Dub- 
bel zijn afhankelijk van de gekozen lettergrootte: de optie Enkel is gelijk aan de 
gekozen lettergrootte, de optie Dubbel is tweemaal de gekozen lettergrootte enz. 
Met de optie Exact kun je bij Op de exacte regelafstand opgeven. 

4. Wil je extra wit boven en/of onder de alinea’s, geef dan in het vak Afstand bij 
Voor en Na de afstand op. 

5. Bevestig met een klik op OK. 


*WAARSCHUWING* De regelafstand in de kopregel staat standaard op Dubbel! 
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6.3 Symbolen en diacritische tekens 


Op het toetsenbord zul je tevergeefs zoeken naar bijvoorbeeld f of ë. Diacritische te- 

kens kun je in Word aanbrengen door eerst het gewenste teken en daarna de letter in 

te tikken (als je Windows toetsenbord-intstelling VS-Internationaal is). Tik je eerst ” 
en dan een n, dan krijg je fi. Aparte symbolen zoals @® of $< kun je in je tekst opne- 
men via het dialoogvenster Symbool. Handel als volgt: 

1. Maak menukeuze Invoegen; 
Symbool en klik op het tab- 
blad Symbolen of op het tab- 
blad Speciale tekens, afhanke- 


lijk van wat je wilt. ers 
2. Op het tabblad Symbolen vind ||» jen y 
. . …. MM Nb Ne A 
je in de lijst Lettertype aller- | ; : slofolofololt elale 


hande tekensets, variërend van fte a sjafa\glelsiele)Sj: 
Grieks tot Arabisch. Selecteer RE 
bij Deelverzameling een deel- 
verzameling. 

3. Wil je het symbool in de tekst 
zetten, dubbelklik dan op het symbool (of klik op het symbool en dan op de knop 
Invoegen). Met een enkele klik krijg je het symbool groot in beeld. 

4. Sluit het venster met een klik op de sluit-knop. 


*LET OP* Als je veel symbolen moet invoeren, kun je het dialoogvenster Symbool 
in beeld laten (versleep het venster naar de gewenste positie!) en steeds een dubbelklik 
geven op het gewenste symbool. 


*LET OP* Je kunt in Word ook gebruik maken van de ASCII-codes om diacritische 
tekens weer te geven. Druk op NumLock, en druk daarna tegelijk op de Alt-toets en 
op een cijfercombinatie op het numerieke deel van het toetsenbord. Zoals bijvoorbeeld 
Alt+130=é; Alt+137 =ë; Alt+138=êè; Alt+139=ï; Alt+159=f. 


Symbool aan sneltoets toekennen 

Gebruik je een specifiek symbool vaak, dan kun je deze een sneltoets geven. We laten 

als voorbeeld zien hoe je het +-teken aan sneltoets Alt+C toewijst. 

1. Maak menukeuze Invoegen; Symbool en kies het gewenste tabblad (in ons voor- 
beeld het tabblad Symbolen). 

2. Klik op het toe te wijzen symbool (in ons voorbeeld + ); klik op de knop Snel- 
toets. Je krijgt het dialoogvenster Toetsenbord aanpassen. 

3. Druk nu op de toetsencombinatie die je wilt gebruiken voor het +-teken (je moet 
altijd beginnen met de Alt- of de Ctrl-toets). Kies bijvoorbeeld Alt+C. (Is de toet- 
sencombinatie al in gebruik, dan verschijnt de tekst […] is momenteel toegewezen 
aan […]. Kies in dat geval een andere toetsencombinatie. 

4, Klik op de knop Toewijzen. Bevestig met een klik op Sluiten. Je komt in het dia- 
loogvenster Symbool. Klik op de sluit-knop. 
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6.4 Opsomming maken 


In je document kun je opsommingen van onderwerpen aanbrengen. Er zijn ongenum- 

merde en genummerde opsommingen. Voor de ongenummerde opsomming wordt 

standaard als opsommingsteken de bullet (zwarte stip) gebruikt. Bij een genummerde 
opsomming worden standaard als opsommingsteken cijfers (1, 2., 3., enz.) gebruikt. 

Wil je een opsomming maken, handel dan als volgt: 

L. Selecteer de alinea’s die in de opsomming moeten komen. Of zet de tekstcursor in 
de alinea vanaf welke de opsomming moet gelden. 

2. Je (de-)activeert opsommingstekens door op desbetreffende knop in 
de werkbalk te klikken. Klik op de knop Opsommingstekens als je 
bullets wilt; klik op de knop Nummering als je cijfers wilt. 

3. De alinea’s in de selectie zijn opgenomen in de opsomming. Had je geen selectie 
gemaakt, dan krijg je na elke Enter voor elke aansluitende alinea een nieuw num- 
mer; sluit de opsomming af met tweemaal Enter na de laatste alinea. 


Opsommingstekens in opsomming aanpassen 

Wil je in plaats van de bullet een ander opsommingsteken (bijvoorbeeld een open pijl 

of een vierkant), of wil je in plaats van cijfers een andere nummering gebruiken 

(kleine letters, hoofdletters, grote Romeinse cijfer, enz.) handel dan als volgt: 

L. Selecteer de alinea’s die in de opsomming moeten komen. Of zet de tekstcursor in 
de alinea vanaf welke de opsomming moet gelden. 

2. Maak menukeuze Opmaak; Op- Opsommingstekens en nummering 
sommingstekens en nummering. Je al 
krijgt nu het dialoogvenster Opsom- 
mingstekens en nummering. 

3. Wil je de opsommingstekens voor 
ongenummerde opsommingen wij- 
zigen, klik dan op het tabblad Op- 
sommingstekens. Wil je genummer- 
de opsommingen wijzigen, klik dan 
op het tabblad Nummers. Op elk 
tabblad krijg je een overzicht van | 
alle opsommingen. emee 

4. Klik op het gewenste type opsom- 

ming. (Klik eventueel op Aanpassen, breng de aanpassingen aan, en kies OK.) 

. Bevestig met een klik op OK. 

6. De geselecteerde alinea’s zijn opgenomen in de opsomming. Had je geen selectie, 
dan krijg je na elke Enter (voor elke aansluitende alinea die je maakt) het volgende 
opsommingsteken; sluit de opsomming af door tweemaal op Enter te drukken. 


eu 


Opsomming verwijderen 

Wil je een opsomming verwijderen (zonder de tekst te willen wijzigen), selecteer dan 
de alinea’s in de opsomming en klik in de werkbalk Opmaak op de knop Opsom- 
mingsteken of op de knop Nummering (afhankelijk van het type opsomming). 
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Opsomming uitbreiden 

Je kunt een opsomming uitbreiden, maar je kunt ook opsommingtekens invoegen in 
een opsomming. Zet de tekstcursor aan het eind van de alinea waarachter het nieuwe 
opsommingsteken moet komen, en druk op Enter. Het opsommingsteken wordt toe- 
gevoegd en alle opsommingstekens worden voor zover nodig aangepast. 


Opsomming in opsomming opnemen 
Binnen een opsomming kun je weer een opsomming opnemen. Je krijgt dan een op- 
somming met meerdere niveaus. Handel als volgt: 
1. Maak menukeuze Opmaak; Opsommingstekens en nummering. Het dialoog- 
venster Opsommingstekens en nummering verschijnt. 
2. Klik op het tabblad Meerdere niveaus. Je krijgt een overzicht van alle typen op- 
sommingen. Klik op het gewenste type. Bevestig met een klik op OK. 
3. Tik het eerste onderwerp van de opsomming in en druk op Enter. 
> Wil je de opsomming een niveau verlagen, druk dan op Tab. 
> Wil je op hetzelfde niveau een tweede opsommingsteken, druk dan op Enter. 
> Wil je terug naar het eerste niveau druk dan op Shift + Tab. 
4. Heb je de opsomming voltooid, druk dan op Enter en klik dan in de werkbalk 
Opmaak op de knop Nummering om de opsomming af te ronden. 


6.5 Randen en arcering 


Rand maken 
Je kunt tekst voorzien van randen (kaders). Zet de tekstcursor in de gewenste alinea of 
selecteer de gewenste tekst. Klik in de werkbalk Opmaak op de pijl naast de 
knop Kader. Een palet met typen randen verschijnt. Klik op het gewenste 
type. Wil je een rand verwijderen, klik op het type Geen rand. 
Wil je stijl, kleur en dikte van de rand zelf ontwerpen, handel dan zo: 
1. Zet de tekstcursor in de gewenste alinea of maak de gewenste selectie. 
2. Maak menukeuze Opmaak; Randen en arcering. Het dialoogvenster Randen en 
arcering verschijnt. Klik op het tabblad Randen. 
Klik bij Instelling op het gewenste type rand. 
4. Selecteer in de lijsten bij Stijl, Kleur en Dikte respectievelijk stijl, kleur en dikte 
van de rand. Klik in het vak Voorbeeld op de knoppen om randen toe te voegen. 
5. Bepaal bij Toepassen waarop de rand moet worden toegepast. 
6. Bevestig met een klik op OK. 


La 


Arcering maken 

1. Zet de tekstcursor in de gewenste alinea of maak de gewenste selectie. 

2. Maak menukeuze Opmaak; Randen en arcering. Het dialoogvenster Randen en 
arcering verschijnt. Klik op het tabblad Arcering. 

Klik bij Opvulling op de gewenste vulkleur. Wil je geen vulkleur, klik op Geen. 
Kies in de lijst bij Stijl het patroon. In het vak Voorbeeld zie je hoe het wordt. 

5. Bepaal bij Toepassen wat de arcering moet krijgen. Bevestig met OK. 


E La 
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6.6 Het gebruik van tabs 


Met het instellingen van tabposities (kortweg tabs) regel je de inspringing van ali- 
nea’s en de uitlijning van je tekst. Met een druk op de Tab-toets verplaats je de tekst- 
cursor van tabpositie naar tabpositie. Je kunt tabstops bijvoorbeeld gebruiken om tekst 
en getallen in een opsomming netjes onder elkaar te krijgen. 

Standaard is de afstand tussen de tabposities 1,25 cm. Je kunt de standaardinstel- 
ling zien op de liniaal (de vage verticale streepjes aan de onderzijde). Heb je de liniaal 
niet in beeld, maak dan menukeuze Beeld; Liniaal. 

Je kun de standaardinstelling van de tabs wijzigen, maar je kunt ook zelf nieuwe 
tabposities aanbrengen (deze overschrijven de standaardposities). 


Standaardtabinstelling wijzigen 
Wil je de standaardafstand tussen de tabs van 1,25 cm wijzigen, maak dan menukeuze 
Opmaak; Tabs. Het dialoogvenster Tabs verschijnt. Geef bij Standaardtabs om de 
op wat de afstand tussen de standaardtabs moet zijn. Bevestig met een klik op OK. 

De standaardinstelling geldt voor alle alinea’s van het document (tenzij je zelf 
nieuwe tabs instelt). 


Zelf tabposities instellen 

Je kunt zelf op twee manieren tabposities instellen: met behulp van de liniaal en met 

menukeuze Opmaak; Tabs. 

Wil je zelf tabs met behulp van de liniaal aanbrengen, handel dan zo: 

1. Zet de liniaal met menukeuze Beeld; Liniaal in beeld. 

2. Selecteer dan de alinea’s waarvoor de nieuwe tabinstellingen moeten gelden, of zet 
de tekstcursor op de plek vanaf welke de nieuwe tabposities moeten gelden. 

3. Klik in de liniaal op de plek waar je een tab wilt aanbrengen; op deze plek ver- 
schijnt een tabsymbool. Je kunt ook een bestaand tabsymbool naar de gewenste po- 
sitie verslepen. 

Er zijn vier soorten tabs: linkertab (links uitlijnen), decimale tab (getallen uitlijnen op 
de decimale komma), centreertab (centreren), en rechtertab (rechts uitlijnen). Voordat 
je een tab in de liniaal aanbrengt, moet je eerst de gewenste soort tab kiezen. Klik 
hiertoe op het vierkantje links van de liniaal. Bij elke klik verschijnt het symbool van 
de volgende tabsoort. Als de gewenste tabsoort in beeld is, breng je deze met een klik 
in de liniaal aan. 


linkermarge limkertadb decimaletab(10,20) centreertab _ rechterteb rechtermarge 


linkertab [el decimale tab centreertab rechtertab 


Tabpositie verplaatsen en tabpositie verwijderen 
Je verplaatst een tab in de liniaal door hem te verslepen naar de gewenste positie in de 
liniaal. Je verwijdert een tab door hem uit de liniaal het document in te slepen. 


7 _ SECTIES EN PAGINA-INSTELLINGEN 


Een Word-document kun je indelen in secties. Een sectie is een door jezelf af te bake- 
nen deel van het document. Een sectie kan iedere grootte hebben: van één alinea tot en 
met een heel document. In de praktijk zal bijvoorbeeld elk hoofdstuk van je tekst een 
aparte sectie zijn. 

Het werken met secties maakt de opmaakmogelijkheden flexibeler. Zo kun je in 
elk hoofdstuk (sectie) een aparte kop- of voetregel maken, of elke sectie eigen pagina- 
nummers geven. 

De pagina-instelling van een Word-document (zoals marges, papierformaat, af- 
drukstand en papierinvoer) regel je buiten opmaakprofielen om, maar kun je per sectie 
van het document instellen. 


7.1 Werken met secties 


Als gebruiker moet je zelf bepalen welk deel van het document een sectie moet wor- 
den: je kunt waar je wilt een sectie-einde invoegen. Een sectie is een handig hulpmid- 
del om delen van je tekst apart op te maken, of te nummeren, of van eigen marges te 
voorzien. Als je met secties werkt, kun je bijvoorbeeld aan het opmaakprofiel Stan- 
daard het kenmerk geven: begin iedere nieuwe sectie op een nieuwe pagina, of geef 
iedere sectie een afwijkende kopregel op de eerste pagina. 

Een sectie is als het ware een apart document in je document; de eerste pagina van 
een sectie blijft de eerste pagina van die sectie, wat er ook in secties daarvoor gebeurt. 


Sectie maken: sectie-einde invoegen 

De eerste sectie begint automatisch als je aan een document begint. Een volgende sec- 

tie maak je door aan het einde van een sectie een sectie-einde te plaatsen: automatisch 

wordt dan een volgende sectie gecreëerd. Je plaatst een sectie-einde als volgt: 

1. Maak menukeuze Invoegen; Eindemarkering. Het dialoogvenster Einde- 
markering verschijnt. 

2. In het vak Sectie-einden kun je aangeven 
waar het sectie-einde moet komen. Bij Vol- 
gende pagina, Even pagina en Oneven pa- 
gina wordt er een nieuwe pagina gemaakt 
voor de nieuwe sectie. Als je kiest voor | £ Ooorkpend C° Qneven pagina 
Doorlopend begint de sectie op de plaats van [oz Ee : 
de tekstcursor. a (ox __| _Amderen | 


3. Klik ter bevestiging op OK. 


Eindemarkering 


*LET OP* Sectie-einden worden bij het printen niet afgedrukt. 


*LET OP* Werk je in de Paginaweergave (menukeuze Beeld; Pagina-indeling), dan 
krijg je de sectie-einden niet in beeld; je ziet alleen in de statusbalk in welke sectie je 
bent. Wil je de sectie-einden zien, schakel dan over naar de normale weergave (menu- 
keuze Beeld; Normaal). Je ziet een dubbele lijn met daarin Sectie-einde. 
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Sectie opheffen: sectie-einde verwijderen 

Wil je een sectie opheffen, dan moet je het betreffende sectie-einde verwijderen. 
Schakel met menukeuze Beeld; Normaal over naar de normale beeldweergave, zet de 
tekstcursor op het sectie-einde en druk op Delete. 


*WAARSCHUWING* De opmaak die je aan een sectie geeft, is gekoppeld aan de 
sectie. Als je het sectie-einde verwijdert, verwijder je ook alle sectie-opmaak. 


+TIP* Heb je per ongeluk een sectie-einde verwijderd, maak dan menukeuze Bewer- 
ken; Ongedaan maken Wissen. 


Naar een bepaalde sectie gaan 

Gebruik je secties, dan kun je snel van sectie naar sectie gaan. Handel als volgt: 

1. Druk dan op F5 (of kies toetsencombinatie Ctrl+G). 

2. Het dialoogvenster Zoeken en vervangen met het tabblad Ga naar verschijnt. 

3. Selecteer bij Ga naar de optie Sectie. Geef in het vak Sectienummer invoeren het 
gewenste sectienummer op en bevestig met een klik op de knop Ga naar. 

4. Sluit het dialoogvenster met een klik op de knop Sluiten 


7.2 Marges instellen 


Word heeft standaard 2,5 cm als marge- of kantlijninstelling (links, rechts, boven en 

onder). Wil je de marges aanpassen, handel dan zo: 

1. Maak menukeuze Bestand; Pagina-instelling; het dialoogvenster Pagina-instel- 
ling verschijnt; klik op het tabblad Marges. Geef de gewenste marges op bij Bo- 
ven, Onder, Links en Rechts. 

2. Bij Rugmarge (bindbreedte) bepaal je de extra witruimte voor het inbinden of per- 
foreren van de afdruk (deze extra witruimte wordt opgeteld bij de linkermarge). 

3. Als je het vak Marges spiegelen aankruist, wordt de rugmarge afwisselend bij de 
linkermarge (oneven pagina’s) en de rechtermarge (even pagina’s) opgeteld, en zo 
kun je tweezijdig afgedrukte tekst inbinden. 

4. Bij Toepassen op geef je aan of de gekozen instellingen moeten gelden Vanaf dit 
punt (vanaf de plek van de tekstcursor), voor Deze sectie (als je secties hebt ge- 
maakt) of voor Heel document. 

5. Bevestiging met een klik op OK. 


7.3 Papierformaat instellen 


Het standaard papierformaat van je pagina is A4 (210 x 297 mm). Wil je het papier- 

formaat aanpassen, handel dan als volgt: 

1. Maak menukeuze Bestand; Pagina-instelling en klik dan in het dialoogvenster 
Pagina-instelling op het tabblad Papierformaat. 

2. In de lijst bij Papierformaat is een aantal papierformaten opgenomen. Klik op het 
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gewenste formaat. Wil je een formaat dat niet in de lijst staat, klik dan in deze lijst 
op de optie Aangepast formaat en geef in de vakken Breedte en Hoogte respec- 
tievelijk de afwijkende breedte en hoogte op. 

In de lijst Toepassen op geef je aan of de gekozen instellingen moeten gelden 
Vanaf dit punt (vanaf de plek van de tekstcursor), voor Deze sectie (als je secties 
hebt gemaakt) of voor Heel document. 

Klik ter bevestiging op OK. 


*LET OP* De instellingen voor Marges en Papierformaat gelden voor dezelfde sec- 
tie. Dus als je bij het instellen van de marges kiest voor Document, dan zullen vanzelf 
de instellingen voor papierformaat ook voor het hele document gelden. 
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Afdrukstand aanpassen 


Wil je de afdrukstand aanpassen, handel dan als volgt: 


1. 


24 
3, 
4, 
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Maak menukeuze Bestand; Pagina-instelling 

Klik in het dialoogvenster Pagina-instelling op het tabblad Papierformaat. 

Kruis bij Afdrukstand aan of je staand (portret) of liggend (landschap) wilt. 

In de lijst Toepassen op geef je aan of de gekozen instellingen moeten gelden 
Vanaf dit punt (vanaf de plek waar de tekstcursor staat), voor Deze sectie (de on- 
derhavige sectie) of voor Heel document (heel het document). 

Bevestig met een klik op OK. 


Papierinvoer aanpassen 


Wil je de verschillende invoermogelijkheden van je printer benutten, handel dan zo: 


lk: 


Je 
3: 
4. 


Maak menukeuze Bestand; Pagina-instelling 

Klik in het dialoogvenster Pagina-instelling op het tabblad Papierinvoer. 

Maak je keuze voor de eerste pagina en de overige pagina’s. 

In de lijst Toepassen op geef je aan of de gekozen instellingen moeten gelden 
Vanaf dit punt (vanaf de plek waar de tekstcursor staat), voor Deze sectie (de on- 
derhavige sectie) of voor Heel document (heel het document). 

Bevestig met een klik op OK. 


8 AFDRUKKEN 


Het papierloos kantoor wordt wel vergeleken met een papierloos toilet; het lijkt niet 
echt haalbaar en wenselijk. Het afdrukken van je werk op papier blijft vaak nodig. Je 
kunt zelf bepalen of een deel van een document, één of meer pagina’s dan wel één of 
meer documenten worden geprint. 


8.1 Document afdrukken 


Wil je een document afdrukken (printen), handel dan als volgt: 

1. Open het gewenste document en maak menukeuze Bestand; Afdrukken (of druk 
op toetsencombinatie Ctrl+P). Je krijgt het dialoogvenster Afdrukken. 

2. In het vak Afdrukbe- Cm 
reik geef je op of het 


gehele document (Al | saus: NN 
les), de pagina waar de en 
tekstcursor staat (Huidi- | E 
ge pagina) of alleen be- 
paalde pagina’s (Pagi- 
na’s) moeten worden 
geprint. Standaard is 
Alles geselecteerd, dat 
wil zeggen dat het ac- 
tieve document moet 
worden geprint. Kies je 
Pagina's dan moet je opgeven van welke pagina tot welke pagina moet worden ge- 
print (onder het invulvak staat hoe je de paginanummers moet opgeven). 

3. Je kunt in de keuzelijst bij Pagina’s (rechts onder in het dialoogvenster) kiezen uit 
Alle pagina’s in het bereik, Even pagina’s of Oneven pagina’s. 

4. In de keuzelijst bij Afdrukken selecteer je wat je wilt afdrukken: document, do- 
cumenteigenschappen, opmerkingen enz. Standaard is Document geselecteerd. 

5, Stel bij Aantal exemplaren het aantal afdrukken in. Standaard is dit 1. 

6. Start het printen met een druk op OK. 


#TIP* Je kunt ook een selectie printen: maak de selectie en dan menukeuze Bestand; 
Afdrukken. In het vak Afdrukbereik is de optie Selectie vanzelf geselecteerd. 


“LET OP* Je kunt ook printen met een klik op de knop Afdrukken in de 
werkbalk. Maar pas op: de drukopdracht wordt meteen uitgevoerd volgens de 
afdrukinstellingen zoals je die de laatste keer hebt bewaard. 


Geïnstalleerde printer 


Links boven in het dialoogvenster Afdrukken staat in het vak Printer bij Naam wel- 
ke printer je gebruikt. Indien je onder Windows meer dan één printer hebt geïnstal- 
leerd, dan kun je in de keuzelijst bij Naam een andere printer selecteren (par. 8.3). 
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*TIP* De optie Sorteren in het vak Exemplaren regelt bij meer afdrukken dat het 
document steeds in zijn geheel wordt afgedrukt en niet eerst een aantal pagina’s 1, dan 
pagina 2 enzovoorts. 


*TIP* Wil je de tekst afdrukken vanaf een andere PC waarop Word 97 niet noodza- 
kelijkerwijs is geïnstalleerd, geef dan bij Naam de printer op waarmee je het bestand 
gaat afdrukken, klik dan de optie Afdrukken naar bestand aan, en klik op OK. Het 
dialoogvenster Naar bestand afdrukken verschijnt. Geef een bestandsnaam op en 
verander desgewenst bij Opslaan in de map waarin het bestand moet worden opgesla- 
gen. Bevestig met een klik op OK. Dit bestand dat je nu (op diskette) hebt opgesla- 
gen, kun je later op de opgegeven printer afdrukken, zonder dat opmaakgegevens 
verloren gaan. 


8.2 Afdrukvoorbeeld 


Soms is het handig om voordat je gaat printen te kijken hoe de af te drukken selectie 
er uit zal gaan zien. Ga naar het dialoogvenster Afdrukvoorbeeld met een klik op de 
knop Afdrukvoorbeeld of met menukeuze Bestand; Afdrukvoorbeeld. 

Je krijgt de tekst te zien zoals deze op papier afgedrukt zal worden. Met de pijl- 
tjestoetsen ga je naar de volgende (of vorige) pagina’s. De werkbalk Standaard is 
vervangen door de werkbalk 
voor het afdrukvoorbeeld. 
Van links naar rechts zijn er 
deze knoppen: 


Afdrukken - Hiermee druk je het document af op papier. 

Inzoommodus - Hiermee verklein of vergroot je het beeld. 

Eén pagina - Slechts één pagina wordt getoond. 

Meerdere pagina’s - Je ziet meerdere pagina’s. In het uitklapmenu kies je 
hoeveel. 

In- en uitzoomen - Hiermee geef je de vergroting of verkleining aan. 

Linialen weergeven - Hiermee zet je (voor één pagina) de liniaal in of uit 
beeld. 

Tekst inpassen - Hiermee probeert Word tekst op Één pagina minder te 
passen. 

Volledig scherm - Met deze optie verdwijnen de balken. 

‚ Sluiten - Hiermee ga je terug naar het tekstvenster. 
Wat is dit? - Met deze optie start je de HELP-functie. 


*LET OP* Je verlaat het dialoogvenster Afdrukvoorbeeld met een klik op de knop 
Sluiten in de werkbalk (in de menubalk is de knop met het kruis verdwenen!) 
8.3 _Afdrukopties 


In het dialoogvenster Afdrukken heb je de mogelijkheid twee soorten afdrukopties in 
te stellen: algemene en printer-specifteke. Algemene opties stel je in principe slechts 
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één keer in (behalve die opties die uitsluitend voor één bepaald document gelden), 
printer-specifieke opties kun je voor iedere printer apart instellen, afhankelijk van de 
mogelijkheden die een bepaalde printer biedt. 


Algemene afdrukopties 

Algemene afdrukopties stel je als volgt in: maak menukeuze Bestand; Afdrukken en 

klik op de knop Opties (of maak menukeuze Extra; Opties en klik op het tabblad Af- 

drukken). Het tabblad Afdrukken van het dialoogvenster Opties verschijnt. 
In het vak Afdrukopties kun je onder meer de volgende zaken instellen: 

e Concept - De tekst wordt niet op hoge kwaliteit afgedrukt, maar op concept- 
kwaliteit; het afdrukken gaat daardoor sneller, maar met een mindere kwaliteit. 

e Velden bijwerken - Voordat er geprint wordt, worden alle in het document voor- 
komende velden bijgewerkt. 

e Koppelingen bijwerken - Koppelingen met objecten worden voor het afdrukken 
bijgewerkt. 

e Omgekeerde afdrukvolgorde - Het document wordt van achteren naar voren af- 
gedrukt; een nuttige optie voor printers die het papier face-up uitvoeren. 


Printer-specifieke opties (printer-instellingen) 

Bij het printen maakt Word gebruik van de printers die je in Windows hebt geïnstal- 
leerd. Voor iedere printer die je in Windows hebt geïnstalleerd, kun je in Word bij- 
zonderheden opgeven. 

Maak menukeuze Bestand; Afdrukken, let erop dat bij Naam de gewenste printer 
staat geselecteerd. Klik op de knop Eigenschappen. Het dialoogvenster [Naam geïn- 
stalleerde printer op geselecteerde printerpoort] met de tabbladen Papier, Afbeel- 
dingen, Lettertypen, Apparaatopties verschijnt. In dit dialoogvenster kun je de in- 
stellingen van de printer regelen. De mogelijkheden zijn per geïnstalleerde printer ver- 
schillend. Belangrijk zijn de instellingen op het tabblad Papier voor Papierformaat 
(standaard A4), Afdrukstand (standaard staand ofwel portret) en op het tabblad Ap- 
paraatopties voor Afdrukkwaliteit (waarmee de kwaliteit wordt bepaald). 


8.4 Document faxen 


Beschik je over de mogelijkheid om met de PC te faxen, dan kun je een document met 
de Wizard Fax eenvoudig faxen. Het faxen van een document met de Wizard Fax gaat 
in verschillende stappen. Bij ieder stap krijg je een dialoogvenster waarin je diverse 
zaken moet opgeven (bijvoorbeeld welk document je wilt verzenden en welke fax- 
software je wilt gebruiken, wie de geadresseerde is, wie de afzender enzovoort). Je 
hoeft niet alle stappen te doorlopen. Met een klik op de knop Voltooien kun je het do- 
cument zoals het document dan is faxen. Handel als volgt: 

1. Open het gewenste document. 

2. Maak menukeuze Bestand; Verzenden naar; Faxadres. De Wizard Fax wordt 

gestart. Het dialoogvenster Wizard Fax verschijnt. 
3. Het dialoogvenster bestaat uit twee delen. In het linkerdeel zie je een overzicht van 


50 — —__—__— Johan Toorn 


alle onderdelen van de fax 


(Document, Fax-software, Ge- Bn Wizard Fax 
adresseerden, Voorblad, Af- 


Document Met deze wizard kunt u een faxvoorblad 


zender) . Klik op het gewenste maken en een document faxen. 


Fax-software 


onderdeel. Het is handig om de 
onderdelen van boven naar 
beneden af te handelen (klik in Vootktad 
ons voorbeeld dus op Do- Afzender 
cument). Einde 

4. In het rechterdeel van het 
dialoogvenster verschijnt een 
vraag. Maak je keuze, tik in- 
dien nodig de door de Wizard 
gevraagde informatie in en klik op de knop Volgende. 

5. Werk alle onderdelen per venster af en klik op de knop 
Voltooien. Is alles goed ingevuld, dan kun je met een druk 
op de knop Fax nu verzenden de fax meteen verzenden. 


Geadresseerden 


art El 


Fax nu verzenden 


8.5 Document e-mailen 


Wil je een document e-mailen, handel dan als volgt: 

1. Maak menukeuze Bestand; Verzenden naar; E-mailadres. 

Kies een opmaakprofiel (afhankelijk van je e-mailprogramma). 

Het dialoogvenster Nieuw bericht verschijnt. Tik bij Aan het e-mailadres van de 
geadresseerde in. 

4. Klik op de knop Verzenden. 


a NO 


*TIP* In algemene zin raden wij aan om e-mails te versturen via je reguliere Inter- 
net-browser. 


9 PAGINANUMMERS, KOP- & VOETTEKST, NOTEN 


Aan elk document kun je paginanummers, kop- en/of voetteksten en voet- en/of eind- 
noten toevoegen. Al deze onderdelen kun je per sectie van het document instellen. 


9,1 _ Paginanummers instellen 


Paginanummers komen altijd in het gebied dat voor je kop- of voettekst is gereser- 

veerd. Je kunt zelf bepalen waar ze in dat gebied komen te staan en je kunt ook kiezen 

uit diverse typen cijfernotatie. Het aanbrengen van paginanummers in een document 
gaat als volgt: 

1. Kies voor de paginaweergave (met menukeuze Beeld; Pagina-indeling). 

2. Maak menukeuze Invoegen; Paginanummers. Het dialoogvenster Paginanum- 
mers verschijnt. 

3, Bepaal in de keuzelijst bij 
Positie waar het paginanum- 
mer moet komen (Boven aan ve a oe 
pagina (koptekst) of Onder me ’ 
aan pagina (voettekst)). In . a a 
het vak Voorbeeld zie je hoe Bn î 
een en ander wordt. 7 Annuleren 

4. Geef in de keuzelijst bij Uit- 
lijnen aan waar het paginanummer in de kop- of voetregel moet komen te staan. 
(Buiten, Links, Centreren, Rechts, Binnen). Met de optie Buiten plaats je de 
oneven paginanummers rechts en de even paginanummers links in de kop- of voet- 
regel (zoals in deze Basishandleiding). 

5. Standaard staat de optie Nummer op eerste pagina aangekruist. Wil je op de eer- 
ste pagina van je document geen paginanummer, klik dan deze optie uit. Deze op- 
tie is gebonden aan een sectie. Dus op elke eerste pagina van elke sectie in het do- 
cument zal het paginanummer niet worden getoond. 

6. Bevestig met een klik op OK. 


Paginanummers 


Andere cijfernotatie paginanummers kiezen 
Wil je in plaats van gewone cijfers een ander type notatie, klik dan in het dialoogven- 
ster Paginanummers op de knop Opmaak. remmen 
Het dialoogvenster Paginanummering | summer: 
verschijnt. Kies in de keuzelijst Nummering | indstef hoofdstunummer 
de gewenste notatie. Geef in het vak Pa- | toefdtikbsont iet onmaekerttie. 
ginanummering op of de nummering vanaf sheidgseen gebruken 
de vorige sectie moet doorlopen, of bij een |Van 
bepaald nummer moet beginnen. Zo wordt bern | 

s E v_ Qoorlopend vanaf vorige sectie k 
een kop- of voettekst gemaakt met daarin | & gegevenbn RE ÛDÛDÛDODTDT 
alleen het paginanummer. Heb je al een kop- en ee 
of voettekst, dan wordt gevraagd of deze kan 
worden vervangen. Klik op OK. 


en catbrnekstreer je) 


Sn 


| 
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9.2 _Kop- en voettekst maken 


Boven en onder de pagina kun je kop- en voetteksten aanbrengen. Meestal bevat de 
kop- of voettekst het paginanummer. Meestal heb je een vaste koptekst op de even pa- 
gina's en een vaste koptekst op de oneven pagina’s (zoals in deze Basishandleiding). 

Heb je het document in secties verdeeld, dan kun je elke sectie een eigen kop- of 
voettekst geven. Het maken van kop- en voetteksten gaat als volgt: 

1. Maak menukeuze Beeld; Koptekst en voettekst. De werkbalk Koptekst en voet- 
tekst verschijnt en je krijgt de paginaweergave. Je ziet het vak waar de kop- of 
voettekst komt. 

2. De tekstcursor staat in het vak Koptekst alwaar je de gewenste tekst kunt intikken. 
Wil je met de tekstcursor naar het vak Voettekst, verplaats dan met de pijltjestoets 
de tekstcursor naar beneden of klik op de knop Koptekst of voettekst. 

3. Tik de gewenste tekst. Standaard staat een koptekst 1,25 cm vanaf de bovenzijde 
van de pagina, en 1,25 cm boven de tekst. Standaard staat de koptekst links uitge- 
lijnd (op 8 cm). Wat betreft de opmaak verschillen kop- en voettekst niet van ge- 
wone tekst: je kunt gebruik maken van de werkbalk Opmaak en van de Liniaal en 
van alle mogelijkheden in het menu Opmaak. 

4. Sluit af met een klik op de knop Sluiten op de werkbalk Koptekst en voettekst. 


EKoptekst en voettekst 


_AutoTekst-fragment invoegen » | @l É] 


RC 


*LET OP* Een kop- of voettekst heeft een aparte instelling. Er wordt geen rekening 
gehouden met de marges die zijn ingesteld bij de pagina-instelling. 


*LET OP* Kop- en voetteksten zijn gebonden aan een sectie. Indien je voor een be- 
paald deel van je tekst een afwijkende kop- of voettekst wilt (bijvoorbeeld op oneven 
pagina’s per hoofdstuk de hoofdstuktitel), dan moet je een nieuwe sectie beginnen. 


*WAARSCHUWING* Als je niet wilt dat een koptekst hetzelfde is als de vorige, 
zorg er dan voor dat de knop Zelfde als vorige niet is ingedrukt! 


De werkbalk Koptekst en voettekst 

De werkbalk Koptekst en voettekst bevat knoppen waarmee je de diverse zaken aan 
de inhoud van de kop- of voettekst kunt toevoegen. Van links naar rechts: 
AutoTekst-fragment invoegen - Hiermee voeg je een AutoTekst-fragment in. 
Paginanummer invoegen - Hiermee voeg je het paginanummer in. 

Aantal pagina’s invoegen - Hiermee voeg je het totale aantal pagina’s in. 
Paginanummer opmaken - Hiermee maak je het paginanummer op. 

Datum invoegen - Hiermee voeg je de actuele datum in. 
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Tijd invoegen - Hiermee voeg je de actuele tijd in. 

Pagina-instelling - Hiermee ga je naar het dialoogvenster Pagina-instelling. 

Tekst weergeven/verbergen - Hiermee laat je al dan niet de overige tekst zien. 
Zelfde als vorige - Hiermee kopieer je de vorige kop- en voettekst in het document. 
Koptekst of voettekst - Hiermee schakel je tussen kop- en voettekst. 

Vorige weergeven - Hiermee geef je de vorige kop- of voettekst weer. 

Volgende weergeven - Hiermee geef je de volgende kop- of voettekst weer. 
Sluiten - Hiermee sluit je het kop- en voettekstgebied en kom je in het document. 


*TIP* Wil je de kop- of voettekst permanent in beeld hebben, werk dan in de pagi- 
naweergave (menukeuze Beeld; Pagina-indeling). 


Kop- en voettekst verwijderen 
Wil je een kop- en voettekst verwijderen, dubbelklik dan op de kop- of voettekst (of 
maak menukeuze Beeld; Koptekst en voettekst), selecteer de tekst en druk op Delete. 


Afwijkende kop- en voettekst op oneven en even pagina’s 

Wil je dat de kop- en voettekst op tegenoverliggende (oneven en even) pagina’s ver- 

schillend zijn, ga dan als volgt te werk: 

1. Maak menukeuze Beeld; Koptekst en voettekst. 

2. Klik op de knop Pagina-instelling op de werkbalk Koptekst en voettekst. Het dia- 
loogvenster Pagina-instelling verschijnt. Klik op het tabblad Indeling. 

3. Kruis in het vak Kop- 
en voetteksten de optie 
Even en oneven ver- 


Paginarinstelling 


| pamertorast | Pagiervoe id 


schillend aan. Sectebegreen: 
4. Bevesti ’ en 
ig met OK an art 
5. Tik de kop- of voettekst [|P gveneneneververschterd Z 
voor de (onjeven pagina | |W Eestevsons afnikend En 


in. Klik dan op Volgen- | sercatutipens a 
de weergeven in de boven 
werkbalk Koptekst en en eeste 
voettekst en tik de kop- a 
of voettekst voor de a EO 
(on)even pagina in. 

6. Sluit af met een klik op 
Sluiten in de werkbalk. 


oF erdrötenondedidan 


Afwijkende eerste pagina 


De kop- en voettekst op de eerste pagina van een sectie maak je als volgt afwijkend: 

1. Maak menukeuze Beeld; Koptekst en voettekst. 

2. Klik op de knop Pagina-instelling op de werkbalk Koptekst en voettekst. Het dia- 
loogvenster Pagina-instelling verschijnt. Klik op het tabblad Indeling. 

Kruis in het vak Kop- en voetteksten de optie Eerste pagina afwijkend aan. 

4. Bevestig met een klik op OK en sluit de werkbalk met een klik op Sluiten. 


[O5] 
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Als je wilt aangeven waar een woord moet worden afgebroken, dan kun je dit ook 
aangeven met een tijdelijk afbreekteken door de tekstcursor op de afbreekplaats te 
plaatsen en op Ctrl+ minteken te drukken. 

Als je niet wilt dat bij het afbreekteken wordt afgebroken, zoals bij negatieve ge- 
tallen of bij 19-08-61, gebruik dan een vast afbreekteken met Ctrl+ Shift+ minteken. 


Woorden op één regel houden 
Wil je woorden die bij elkaar horen (zoals “19 augustus 1991’) op één regel houden, 
dan moet je ze combineren met een vaste spatie (Ctrl+ Shift + spatiebalk). 


10.2 Opmerkingen aan het document toevoegen 


Als je wilt, kun je opmerkingen toevoegen aan een document. De opmerkingen zijn 

niet permanent zichtbaar. Ze worden genummerd en krijgen desgewenst de initialen 

van de auteur. Opmerkingen zijn handig als je met meerdere mensen aan een tekst 
werkt. Een opmerking voeg je als volgt toe: 

1. Klik op de gewenste plek en maak menukeuze Invoegen; Opmerking. 

2. In de tekst wordt op de (geel gemarkeerde) plaats van de tekstcursor een code op- 
genomen: [initialen; volgnummer], bijvoorbeeld [BI]. Onderin het scherm wordt 
het opmerkingenvenster geopend waar je achter de overeenkomende code de op- 
merking intikt. Je hoeft het opmerkingenvenster niet te sluiten om door te werken 
aan je tekst en nieuwe opmerkingen te plaatsen. Je schakelt tussen tekst en venster 
met een druk op F6 of door in de tekst of in het venster te klikken. 

3. Sluit het opmerkingenvenster met een klik op de knop Sluiten. 


*TIP* Je kunt te gebruiken initialen instellen met Extra; Opties. Klik op het tabblad 
Gebruikersinformatie en geef Naam, Initialen en Adres op. Klik op OK. 


Opmerking lezen 

Wil je de opmerkingen lezen, maak dan menukeuze Beeld; Opmerkingen. De codes 
in de tekst worden zichtbaar en het opmerkingenvenster wordt geopend. Standaard 
springt de tekstcursor naar het venster. Als je op een van de codes dubbelklikt, wordt 
de tekstcursor naar de overeenkomende code in de tekst verplaatst (en vice versa). 


Opmerking verwijderen 

Een opmerking verwijder je door eerst de code zichtbaar te maken met een druk op de 
knop Weergeven/verbergen, dan de opmerking te selecteren en op Delete te drukken. 
Klik weer op de knop Weergeven/verbergen om de tekens te verbergen. 


10.3 Inhoudsopgave maken 


Van hoofdstuktitels en paragraaftitels maak je heel eenvoudig een inhoudsopgave door 
gebruik te maken van de opmaakprofielen. Een inhoudsopgave maak je als volgt: 
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1. Wijs de opmaakprofielen toe aan de hoofdstuktitels en de paragraaftitels. Hoofd- 
stuktitels krijgen bijvoorbeeld KOP4 en paragraaftitels krijgen KOPS. 

2. Zet de tekstcursor op de plek waar de inhoudsopgave moet komen. Maak menu- 
keuze Invoegen; Index en Inhoudsopgave. Het dialoogvenster Index en in- 
houdsopgave verschijnt. Klik op het tabblad Inhoudsopgave. 

3. In de lijst Opmaak 
selecteer je de gewen- 
ste opmaak. In het 
vak Voorbeeld staat 
steeds welk resultaat 
een keuze geeft. 

4. Klik op de knop Op- 
ties. Nu verschijnt het 
dialoogvenster Opties 
voor inhoudsopgave. 
Geef in het vak In- 
houdsopgave maken met aan dat opmaakprofielen worden gebruikt: kruis het vak 
Opmaak profielen aan. 

5. Geef in het vak Beschikbare opmaakprofielen aan welk niveau de opmaakprofie- 
len moeten krijgen. Standaard krijgt KOP1 het hoogste niveau, KOP2 het tweede 
niveau en KOP3 het derde niveau, maar dit kun je naar believen veranderen. Als je 
de hoofdstuktitels opmaakprofiel KOP4 hebt gegeven en paragraaftitels KOPS5 dan 
moet je in de lijst Niveau de 1 bij KOPI en de 2 bij KOP2 verwijderen, en bij 
KOP4 een 1 en bij KOPS een 2 toevoegen enzovoort. Klik op OK. 

6. Je bent terug in het dialoogvenster Index en inhoudsopgave. Na een klik op OK 
wordt de inhoudsopgave gegenereerd. De paginanummers worden automatisch in 
de inhoudsopgave opgenomen 


Index en inhoudsopgave 


pen (Ee) ertoe | aerden | 


+TIP* Het is verstandig om van de inhoudsopgave een aparte sectie te maken. Je 
kunt hieraan dan aparte opmaak-specificaties geven. 


Inhoudsopgave bijwerken en genereren 

Als je wijzigingen in de tekst aanbrengt, wordt de inhoudsopgave niet automatisch 
aangepast. De inhoudsopgave moet opnieuw gegenereerd worden: selecteer de in- 
houdsopgave en druk op functietoets F9 (velden bijwerken). 


Lijst van afbeeldingen maken 

In Word kun je van afbeeldingen (figuren, tabellen) in het document een overzicht 
maken. Zulke overzichten worden in Word lijsten genoemd. Een inhoudsopgave is in 
feite een lijst met hoofdstuk- en paragraaftitels. Andere lijsten kun je dan ook op de- 
zelfde manier maken als een inhoudsopgave. Voorwaarde is dat de figuren die je in de 
lijst wilt zetten, zijn voorzien van een bijschrift. Aan de hand van het bijschrift wordt 
namelijk het paginanummer vastgesteld. 

1. Geef elk figuur een bijschrift: selecteer het figuur en maak menukeuze Invoegen; 

Bijschrift. 
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11.3 Tabel wijzigen 


Niet altijd zal een tabel voldoen. Geen nood, een tabel kan achteraf gewijzigd worden. 
Cellen, rijen en kolommen kunnen worden toegevoegd of verwijderd. Bovendien kun 
je de kolombreedte en rijhoogte naar believen aanpassen. 


Rij invoegen 
Wil je een rij invoegen, ga dan met de tekstcursor op de gewenste plaats staan en kies 
in het snelmenu van de tabel de optie Rijen invoegen (of maak menukeuze Tabel; 
Rijen invoegen). Boven de plaats van de tekstcursor wordt een rij ingevoegd. 

Wil je een rij onderaan een tabel toevoegen, ga dan met de tekstcursor naar de cel 
helemaal rechts in de onderste rij en druk op de Tab-toets. 


Rij verwijderen 

Wil je een rij verwijderen, kies dan in het snelmenu van de rij die moet worden ver- 
wijderd de optie Cellen verwijderen. Klik in het dialoogvenster Cellen verwijderen 
de optie Hele rij verwijderen aan en klik op OK. 


Kolom invoegen 

Wil je kolommen invoegen, selecteer dan het aantal kolommen dat je wilt invoegen en 
maak menukeuze Tabel; Kolommen invoegen. Links van de geselecteerde kolom- 
(men) worden de kolom(men) ingevoegd. 


Kolom verwijderen 

Wil je een kolom verwijderen, kies dan in het snelmenu van de kolom die moet wor- 
den verwijderd de optie Cellen verwijderen. Klik in het dialoogvenster Cellen ver- 
wijderen de optie Hele kolom verwijderen aan en klik op OK. 


Cellen invoegen 

Cellen invoegen aan een tabel gaat zo: selecteer de eerste cel in de rij of kolom en 
maak menukeuze Tabel; Cellen invoegen. Het dialoogvenster Cellen invoegen ver- 
schijnt. Geef aan waar de inhoud van de huidige cel heen moet (naar rechts of naar 
beneden), en klik op OK. 


Cellen verwijderen 

Je verwijdert één of meer cellen als volgt: 

|L. Selecteer één of meer cellen en maak menukeuze Tabel; Cellen verwijderen. 

2. Het dialoogvenster Cellen verwijderen verschijnt. Hier bepaal je wat er moet ge- 
beuren. Bij het verwijderen kun je kiezen voor: Cellen naar boven verplaatsen of 
Cellen naar links verplaatsen. Klik ter bevestiging op OK. 


Cellen splitsen 

Selecteer de gewenste cel(len) en maak menukeuze Tabel; Cellen splitsen. Je krijgt 
het dialoogvenster Cellen splitsen. Geef het aantal kolommen op waarin de cel(len) 
gesplitst moeten worden en klik op OK. 
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Kolombreedte veranderen 

Nadat je een tabel hebt gemaakt, kun je op drie manieren de kolombreedte instellen: 

a. Plaats de muisaanwijzer op een kolomgrens (de muisaanwijzer verandert in een 
dubbele streep met twee pijltjes). Sleep de rasterlijnen. Als je de muisaanwijzer 
geheel links op de tabel zet, dan verplaats je uitsluitend de tabel; de breedte van 
een kolom kun je dus alleen veranderen door de rechter-rasterlijn te verplaatsen. 

b. Op de liniaal boven het documentvenster staan op de hoogte van de kolomschei- 
dingen tabeltekens. Versleep het tabelteken. 

c. Ga met de muisaanwijzer naar de gewenste kolom, maak menukeuze Tabel; Cel- 
hoogte en -breedte en klik op het tabblad Kolom. Geef bij Breedte van kolom 
[nummer] de breedte van de kolom op. Geef een tussenruimte op tussen deze ko- 
lom en de kolom links ervan. Met Vorige kolom of Volgende kolom stel je de 
kolombreedte van de kolommen links en rechts in. Klik ter bevestiging op OK. 


Rijhoogte veranderen 

De hoogte van een rij kan worden aangepast. Klik in de rij, maak menukeuze Tabel; 
Celhoogte en -breedte en klik op het tabblad Rij. Kies bij Hoogte van rij uit Auto- 
(matisch) (de hoogte wordt aangepast aan de tekst), Ten minste (de hoogte is ten 
minste een ingestelde hoogte) en Exact (de opgegeven hoogte verandert niet). Klik ter 
bevestiging op OK. 


*TIP* Als je zelf een rijhoogte instelt en je wilt dat iedere rij dezelfde hoogte heeft, 
dan kun je het beste beginnen met een tabel met één rij. Voor deze rij stel je dan de 
rijhoogte in en daarna voeg je rijen toe (met een druk op Tab-toets in de laatste cel 
rechts onder). Alle nieuwe rijen krijgen dezelfde rijhoogte. 


11.4 Tabel opmaken 


ledere cel van een tabel kun je opmaken. Je kunt dus andere lettertypen binnen een cel 
gebruiken en de uitlijning binnen een cel regelen. Maar ook kun je de werkbalk Rand- 
opmaak gebruiken en menukeuze Opmaak; Randen en arcering om de tabel van 
randen en arcering te voorzien. Een voorbeeld: Ee gelegen & 
| Dit is een tabel waar de cellen op de bovenste rij zijn samengevoegd. 


| De hele tabel heeft een | Deze cel heeft een 20% | Rechts | Gecentreerd 

|lomkadering van % pt farcering en een 1% pt Uitgelijnd. | met dubbele | 
| gestreepte lijn. | omkadering EN lk linkerlijn. | 
[Indezerij [Zijnde __\ Tussenlijnen __\%ptgestippeld. | 


“LET OP* Randen en arcering ken je alleen toe aan de geselecteerde cellen. Door de 
hele tabel te selecteren kun je om de hele tabel een kader plaatsen. 


*LET OP* Je plaatst een tab in de tekst in een cel met Ctrl+ Tab. 
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etikettenpapier) wilt afdrukken. Kies je voor één etiket, dan moet je aangeven wel- 
ke dat moet zijn. Je doet dit door rij en kolom van dit etiket op het vel etiketten 
aan te geven. 

3. Geef op welke soort Etiketten je gebruikt: klik op de knop Opties. Selecteer in 
het dialoogvenster Opties in de keuzelijst Etiketten het gebruikte etiket. Vrijwel 
altijd is dit Avery Europees (etiketten op A4-formaat). Let goed op het nummer 
van de etiketten die je gebruikt! Onder Produktnummer staat een lijst met etiket- 
indelingen. Kies de juiste en ga met een druk op OK terug naar het venster Enve- 
loppen en etiketten. 

4. Met een klik op Afdrukken komen de identieke etiketten uit de printer rollen. 


*TIP* Weet je niet precies wat het produktnummer van de etiketten is, neem dan met 
behulp van een liniaal de maat van één enkel etiket op en tel het aantal etiketten hori- 
zontaal en verticaal. Loop hierna één voor één de etiketten uit de lijst door en kijk in 
het vak Etiketgegevens of je dezelfde maten ziet. 


*WAARSCHUWING* Gebruik alleen hittebestendige laser-etiketten! 


Adresetiketten maken 
Je kunt bij een mailing een reeks etiketten met verschillende adressen maken. Het 
principe is dat je een hoofddocument (het standaardetiket) samenvoegt met een gege- 
vensbestand (de adressen). 

1. Maak eerst het hoofddocument met Extra; Afdruk samenvoegen en klik op de 
knop Maken. Kies voor Adresetiketten en dan voor de knop Actief venster. 

2. Klik op de knop Gegevens ophalen. Kies voor Gegevensbestand maken (als je 
geen gegevensbestand hebt), of voor Gegevensbestand koppelen (als je een be- 
staand gegevensbestand gebruikt). 

3. Als het gegevensbestand is ge- [ice E 

” 4 LC meden 

maakt of gekoppeld, verschijnt in EE aen men 
het dialoogvenster Afdruk samen- ne 5 

voegen de knop Instellen of krijg 
je een dialoogvenster met de knop 
Hoofddocument instellen. Klik 
op de knop (Hoofddocument) instellen. 

Het dialoogvenster Opties verschijnt. Kies 

hier de juiste soort etiketten en klik op OK. _ | tssesinap sanonvongvai oogen om samenvoegen ntt | 

8 vöorbeeldetket 1 te voegen: U kunt de samervoegvelden en tekst m het 

4, Het dialoogvenster Etiketten maken ver- | |vek@tetvoorbeeid bewerker en oomen. fl 
schijnt. In het vak Etiketvoorbeeld moet je ne 

de samenvoegvelden invoegen (en kun je 
ook standaard tekst tikken, zoals je naam 
als afzender). Klik op de knop Samen- 
voegveld invoegen en kies uit de keuzelijst 
de gewenste samenvoegvelden. Sluit af met 
een klik op de knop OK. Je hoofddocument 
is nu gemaakt. 


pent gegeven. 
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5. Je komt terug in het dialoogvenster Afdruk samenvoegen. Klik op Samenvoegen 
om de adressen op de etiketten te krijgen. 

6. Het dialoogvenster Samenvoegen 
verschijnt. Zet het samenvoegen 
in werking met een klik op de 
knop Samenvoegen. Het samenge- 
voegde bestand kun je bewaren 


Samenvoegen 


pd e 
onder een eigen naam of meteen A 
afdrukken zonder het als bestand | samgangevoterste. 


te bewaren. 


*TIP* Wil je specificaties van het geselecteerde 
etiket wat betreft etikethoogte en etiketbreedte, en wil 
je weten hoe en hoeveel etiketten op het geselecteerde 
papierformaat komen, klik dan in het dialoogvenster 
Opties in het vak Etiketgegevens of klik op de knop 
Details. Het dialoogvenster [Naam etiket] : gegevens 
verschijnt. Hier kun je desgewenst nog zaken 
aanpassen. Is alles in orde, bevestig dan met een klik 
op de knop OK. 


Envelop adresseren En 
Nadat je voor menukeuze Extra; Enveloppen en etiketten gekozen hebt, krijg je het 
dialoogvenster Enveloppen en etiketten te zien. Klik op het tabblad Enveloppen. 
|. Onder Geadresseerde voer je het adres in en onder Afzender je eigen naam. Door 
Weglaten aan te klikken maak je een envelop zonder afzender. 
2. Met een druk op de knop Opties kom 
je nu in het dialoogvenster Envelop- 
opties. Klik op het tabblad Envelop- 
opties, en kies in de lijst Envelop- 
formaat het gewenste envelopfor- 
maat, en kies een lettertype en de po- 
sitie voor het Verzendadres en voor 
het Adres afzender. In het vak 
Voorbeeld zie je hoe een en ander Boer hon on dn ra vern we et 
wordt. 
Op het tabblad Afdrukken kun je opgeven hoe de envelop in je printer moet. 
4. Klik op OK en klik dan in het dialoogvenster Enveloppen en etiketten op de knop 
Afdrukken als je de envelop wilt afdrukken. 


9] 


Adres-enveloppen maken 

Je kunt bij een mailing een reeks enveloppen met verschillende adressen maken. Het 
principe is dat je een hoofddocument (de standaardenvelop) samenvoegt met een gege- 
vensbestand (de adressen). Je kunt hetzelfde gegevensbestand gebruiken als dat voor 
de standaardbrieven van je mailing. Handel zo: 
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1. Maak eerst het hoofddocument met Extra; Afdruk samenvoegen. Klik op de knop 
Maken. Kies in de uitklaplijst Enveloppen en klik dan op de knop Actief venster. 

2. Klik nu op de knop Gegevens ophalen. Kies voor Gegevensbestand maken (als je 
nog geen gegevensbestand hebt), of voor Gegevensbestand koppelen (als je een 
bestaand gegevensbestand gaat gebruiken). 

3. Als het gegevensbestand is gemaakt of gekoppeld, verschijnt in het dialoogvenster 
Afdruk samenvoegen de knop In- 
stellen of in een venster de knop 
Hoofddocument instellen. Klik dan 
op de knop (Hoofddocument) in- 
stellen. Het dialoogvenster Enve- 
lop-opties verschijnt. Kies hier de 
juiste soort envelop en klik op OK. 

4. Het dialoogvenster Envelopadres 
verschijnt. In het vak Voorbeeld- 
envelopadres kun je de samenvoeg- 
velden invoegen. Klik op de knop 
Samenvoegveld invoegen en kies 
uit de lijst de gewenste B nennbervelken: Sluit af met OK. Je ‘halide is 
nu gemaakt. 

5. Je komt terug in het dialoogvenster Afdruk samenvoegen. Klik op de knop Sa- 
menvoegen om de adressen op de enveloppen te krijgen. 

6. Het dialoogvenster Samenvoe- EN 
gen verschijnt. Zet het samen- rn 
voegen in werking met een klik 
op de knop Samenvoegen. Het 
samengevoegde bestand kun je 
bewaren onder een eigen naam 
of meteen afdrukken zonder te 
bewaren. 


Envelop-opties 


13 AFBEELDINGEN & TEKSTVAKKEN 


Het werken met afbeeldingen (figuren, cliparts, plaatjes) is in Word een fluitje van 
een cent. Bij Word wordt een groot aantal figuren en cliparts meegeleverd. Je kunt 
deze afbeeldingen naar believen in je document zetten, maar je kunt ook figuren uit 
andere bestanden knippen, plakken, kopiëren of importeren naar je document. Word 
kan veel grafische formaten lezen, zodat het importeren van plaatjes geen probleem is. 


13.1 Afbeelding invoegen 


Afbeeldingen (figuren, cliparts) verlevendigen de tekst. Eén plaatje zegt vaak meer 
dan duizend woorden. Het plaatsen van afbeeldingen in je tekst is om deze reden zeer 
aantrekkelijk en dankzij de interface van Windows 95 gemakkelijker dan ooit. 


Figuur invoegen 

Je plaatst een figuur als volgt in het document: 

|. Klik op de plek waar de figuur moet komen. 

2. Maak menukeuze Invoegen; Figuur; Uit bestand. 

3. Het dialoogvenster Figuur invoegen verschijnt. Bij Zoeken in staat de geopende 
map geselecteerd. Selecteer desgewenst een andere map met figuren. 

4. In het vak Bestandstype meen nn z 
staat standaard Alle figuren | zesean: [Ca vonuar J el ale zelfs 
geselecteerd. Kies eventu- ||# A | 
eel een ander bestandstype 
om het aantal mappen on- 
der Zoeken in te beperken. 

5. Klik onder Zoeken in op 
het gewenste bestand. Klik 
op de weergaveknop Voor- 
beeld zodat je de inhoud 
van het bestand te zien 
krijgt. 

6. Standaard wordt het figuur tussen de tekstregels gezet. Wil je het figuur op de 
voor- of achtergrond van de tekst, activeer dan het vakje Zwevend boven tekst. 

7. Klik op de knop Invoegen om het figuur in te voegen. 


fa] Bloem. werf 


“TIP* Word biedt de mogelijkheid een figuur aan het document te koppelen, in plaats 
van het figuur in het document op te nemen. Vooral als je veel figuren in je document 
plaatst is dit aan te raden: het document wordt dan niet zó groot. Kruis in het dialoog- 
venster Figuur invoegen de optie Aan bestand koppelen aan en zet de optie Opslaan 
in document uit. 


Clipart invoegen 
Je plaatst een clipart als volgt in het document. 
|. Klik op de plek waar de clipart moet komen. 
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2. Maak menukeuze Invoegen; Figuur; Illustratie. Als je niet alle figuren op de 

harde schijf hebt gezet, krijg je nu mam 

de mededeling dat op de CD van | rme | 

Microsoft Office 97 nog meer figu- 

ren beschikbaar zijn. Plaats de CD 

en klik op OK. Nu verschijnt het 
dialoogvenster Microsoft Clipgale- 

rie 3.0. 

Klik op het tabblad Illustraties. 

4. Selecteer nu de gewenste categorie 
cliparts. Wil je alle categorieën, kies 
dan Alle categorieën. Loop met de 
schuifbalk door de afbeeldingen. 

5. Met een dubbelklik op de gewenste clipart zet je de afbeelding in je document. 


La 


13.2 Afbeelding verplaatsen, kopiëren, aanpassen, verwijderen 


Heb je een afbeelding (figuur, clipart) in je document gezet, dan kun je de afbeelding 
verplaatsen, kopiëren, vergroten, verkleinen, verwijderen, enzovoort. Voordat je met 
een afbeelding aan de slag kunt, moet je hem eerst selecteren. Een afbeelding selecteer 
je door erop te klikken. Rond de afbeelding verschijnen dan de formaatgrepen. 


Verplaatsen afbeelding & kopiëren afbeelding 
Je kunt een afbeelding op elke plek in je document zetten. Versleep de afbeelding naar 
de gewenste plek. Wil je een afbeelding over grote afstand verplaatsen of naar een an- 
der document, kies dan voor het knippen en plakken (zie Hoofdstuk 4). 

Je kopieert een afbeelding door hem te verslepen terwijl je de Ctrl-toets ingedrukt 
houdt. Wil je een afbeelding naar een ander document kopiëren, kies dan voor kopië- 
ren en plakken (zie Hoofdstuk 4). 


Formaat afbeelding aanpassen 
De grootte van een afbeelding pas je aan door na selectie een formaatgreep te versle- 
pen. Versleep je een hoekformaatgreep dan blijven de verhoudingen ongewijzigd. 


Afbeelding verwijderen 
Een afbeelding verwijder je door hem te selecteren en op de Delete-toets te drukken. 


13.3 Afbeelding bewerken 


Als je een afbeelding selecteert, verschijnt de werkbalk Figuur vanzelf in beeld. Krijg 
je deze werkbalk niet in beeld, kies dan 
de optie Figuur in het snelmenu van de 
werkbalken. 


Figuur 


PE dd 
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Rand om afbeelding plaatsen 

Om een afbeelding kun je een rand plaatsen. Selecteer de afbeelding. Klik in de werk- 
balk Figuur op de knop Lijnstijl. Een palet met lijnstijlen valt open. Klik op de ge- 
wenste lijnstijl; de afbeelding krijgt deze lijn als kader. 


Tekstomloop bepalen 

De tekstomloop van een figuur bepaal je door na selectie van de gewenste figuur in de 
werkbalk Figuur op de knop Tekstomloop te klikken. Kies uit het palet een tekstom- 
loop: bijvoorbeeld Rondom, als je wilt dat de tekst rond het figuur uitvult, of Boven 
en onder als je wilt dat het figuur vrijstaat zonder tekst; kies voor Omlooppunten 
bewerken als de tekst in een door jou gemaakte vorm om de figuur heen moet lopen. 


Positie afbeelding bepalen 

Je kunt de exacte omvang of positie van een geselecteerde afbeelding bepalen door in 
de werkbalk Figuur te klikken op de knop Figuur opmaken, of door in het snelmenu 
van de afbeelding te kiezen voor de optie Figuur opmaken. Kies voor het tabblad 
Omvang dan wel Positie en vul daar precies de juiste gegevens in (je kunt op het tab- 
blad Omvang ook de verhouding tussen hoogte en breedte van de afbeelding zelf be- 
palen). Bevestig na de gewenste instelling met een klik op OK. 


Helderheid en contrast afbeelding bepalen 

De helderheid en het contrast van een geselecteerde afbeeling kun je zelf instellen met 
de knoppen Meer contrast dan wel Minder contrast, en Meer helderheid en Min- 
der helderheid op de werkbalk Figuur. 


*TIP* De beginwaarden van een afbeelding of figuur krijg je terug met een klik op 
de knop Beginwaarden figuur op de werkbalk Figuur. 


13.4 Werken met tekstvakken 


Een tekstvak is gereserveerde ruimte op een pagina. Een tekstvak ziet er uit als een 
rechthoek. In een tekstvak neem je tekst op. Je 

kunt een tekstvak overal in het document neer- | Deze tekst staat in een eleuval. | 
zetten. Je kunt eerst het tekstvak invoegen en er 
dan tekst intikken, maar je kunt ook achteraf aan tekst een tekstvak toevoegen. 


Tekst in tekstvak zetten 
Wil je bestaande tekst in een tekstvak zetten, selecteer dan de gewenste tekst en maak 
menukeuze Invoegen; Tekstvak. Het tekstvak wordt om de selectie gezet. 

Je kunt ook eerst een tekstvak maken: activeer met menukeuze Beeld; Pagina- 
indeling de paginaweergave om het tekstvak te zien. Maak dan menukeuze Invoegen; 
Tekstvak. Geef nu door te slepen de grootte en de plaats van het tekstvak aan. Tik in 
het lege tekstvak de gewenste tekst (of plaats met knippen en plakken tekst in het vak). 
Het tekstvak wordt automatisch aan de grootte van de inhoud aangepast. 
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Tekstvak selecteren 
Voor je een tekstvak kunt bewerken, moet je het selecteren. Je selecteert een tekstvak 
door er in te klikken: een gearceerde rand met formaatgrepen verschijnt rond het vak. 


Tekstvak verplaatsen & tekstvak positioneren 

Je verplaatst een tekstvak door het te verslepen. Echt nauwkeurig positioneren gaat zo: 

Ll. Selecteer het tekstvak en kies in het snelmenu van het tekstvak de optie Tekstvak 
opmaken (of maak menukeuze Opmaak; Tekstvak). 

2. Het dialoogvenster Tekstvak opmaken verschijnt. Klik op het tabblad Positie. 

3. Bij Horizontaal en Verticaal geef je de positie op en bepaal je waar het tekstvak 
ten opzichte van marge, pagina of kolom moet komen. Als je op de optie Object 
met tekst verplaatsen klikt, koppel je het tekstvak vast aan de tekst van de alinea. 

4. Klik op het tabblad Tekstomloop en kies de tekstomloop. 

5. Bevestig met een klik op OK. 


Tekstvakken koppelen 
Je kunt twee (losse) tekstvakken aan elkaar koppelen zodat de tekst van het ene tekst- 
vak doorloopt naar het andere tekstvak. Handig als je op pagina 1 tekst hebt die op 
pagina 4 moet doorlopen. Handel als volgt: selecteer het eerste tekstvak en kies in het 
snelmenu van het tekstvak (dus niet in het snelmenu van de tekst in het tekstvak!) de 
optie Tekstvakkoppeling maken. Klik dan in | pi; 
het tekstvak waarmee de koppeling moet worden 
gelegd: de koppeling is gelegd. 


zijn 
twee gekop- 


pelde 
tekstvakken 


Tekstvak verwijderen 
Als je een tekstvak verwijdert, verwijder je ook de inhoud van het tekstvak. Een 
tekstvak verwijder je als volgt: selecteer het tekstvak en druk op Delete. 


13.5 Lijnen en figuren tekenen 


Het tekenen van lijnen en figuren (tekenobjecten) in Word is een fluitje van 
een cent. Klik in de werkbalk op de knop Tekenen om de tekenmodus te Fl 
activeren. Onder het documentvenster verschijnt de werkbalk Tekenen. Je 

kunt de werkbalk verslepen en als losse werkbalk overal op je scherm zetten. 


| Tekenen Ee bk & 


De knoppen op de werkbalk Tekenen bieden opties voor 
het maken van lijnobjecten, het trekken van pijlen, het 
maken van 3-D objecten, het kiezen van (achtergrond)- 
kleuren, het gebruiken van autovormen, en het vrij 
tekenen op je scherm. Met een druk op de knop Word- 
Art invoegen krijg je een palet van voorgevormde tekst- 
objecten zodat je logo’s enzovoort kunt maken; je kunt 
een WordArt-object zelf verder vervormen. 
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14 WERKEN MET DOCUMENTEN & SJABLONEN 


Voordat je aan de slag kunt moet je altijd óf een nieuw, leeg document openen (zie 
paragraaf 2.1), óf een bestaand document openen (zie Hoofdstuk 3). Maar je kunt ook 
gebruik maken van een van de kant-en-klare voorbeelddocumenten van Word 97. 

Bij het maken van een nieuw document kun je altijd de Wizards van Word 97 te 
hulp roepen. Je maakt dan stap voor stap op basis van een voorbeelddocument een 
nieuw document. 


14.1 Documenten en sjablonen 


Elk document in Word is gebaseerd op een sjabloon. In de sjabloon zijn de opmaak- 
profielen en de vaste tekst van het document vastgelegd. Als je een nieuw document 
maakt, gebeurt dat altijd op basis van een sjabloon. Maak je een nieuw document, dan 
krijgt het document de opmaak en tekst zoals die in de sjabloon zijn vastgelegd. 

Standaard kom je na het starten van Word terecht in een nieuw, leeg document. 
Dit lege document is gebaseerd op de sjabloon Normal. In dit sjabloon zijn geen tekst 
en specifieke opmaak vastgelegd. Je kunt dit nieuwe lege document van tekst voorzien 
en geheel naar eigen wensen opmaken. 


Voorbeelddocumenten en sjablonen 

Word beschikt over een groot aantal kant-en-klare voorbeelddocumenten. Er zijn 
voorbeelddocumenten van een eigentijdse brief, een elegante brief, een professionele 
brief, een elegante fax, een professionele fax enzovoort. Zo'n voorbeelddocument be- 
vat meestal vaste tekst (bijvoorbeeld een briefhoofd en een afsluitende groet) in een 
vaste opmaak. 

De voorbeelddocumenten zijn gebaseerd op sjablonen, waarin de vaste tekst en de 
opmaak zijn vastgelegd. Gebruik je een sjabloon, dan krijg je een kant-en-klaar docu- 
ment dat voorzien is van tekst en opmaak zoals die in de sjabloon zijn vastgelegd. Je 
kunt naderhand in het voorbeelddocument tekst invoeren en uiteraard alles wijzigen. 


14.2 Voorbeelddocument maken 


Wil je een kant-en-klaar voorbeelddocument, handel dan als volgt: 
1. Maak menukeuze Bestand; Nieuw. Het 
dialoogvenster Nieuw verschijnt. 
2. Op de tabbladen Algemeen, Overige docu- CK 2 NE à 
menten, Brieven en faxen, Memo’s, (777 77" 97 
Webpagina’s en Office 95-sjablonen zijn A1 Ei 0 BR 
allerlei sjablonen als pictogrammen gerang- dd A 
schikt. Klik op het gewenste tabblad. td, Me mene 
3. Dubbelklik op het pictogram van de ge- 
wenste sjabloon (of klik op het pictogram 


Lotten Stenen | 


geraas inven nn |km | ove itamarten | soe onts 


en klik op OK.). Het voorbeelddocument wordt gemaakt. 
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14.3 Document maken met behulp van de Wizard 


Op basis van een sjabloon kun je met behulp van de Wizard een document maken dat 
geheel is voorzien van bijvoorbeeld briefhoofd en afsluitende groet. Het maken van 
een document met de Wizard gaat in verschillende stappen. Bij ieder stap krijg je een 
dialoogvenster. Je hoeft niet alle stappen te doorlopen. Met een klik op de knop Vol- 
tooien kun je het document zoals hij dan is voltooien. Het maken van een document 
met de Wizard gaat zo: 

1. Maak menukeuze Bestand; Nieuw. Het dialoogvenster Nieuw verschijnt. 

2. Klik op het gewenste tabblad en dubbelklik op een pictogram van een Wizard (bij- 
voorbeeld het pictogram Wizard Memo op het tabblad Memo’s). 

3. Het dialoogvenster Wizard [Sjabloonnaam] verschijnt. Het dialoogvenster bestaat 
uit twee delen. In het linkerdeel zie je een overzicht van alle onderdelen van het 
document (in ons voorbeeld zijn dat: Srijl, Titel, Aanhef, Geadresseerde, Afslui- 
ting, Kop-en voettekst). Klik op het gewenste onderdeel. (Het is bijna altijd handig 
om de onderdelen van boven naar beneden af te handelen: klik in ons voorbeeld 
dus op Stijl). 

4. In het rechterdeel van het dialoogvenster verschijnt een vraag. Maak je keuze, tik 
indien nodig de door de Wizard gevraagde informatie in. Klik op de knop Volgen- 
de of kies links in het overzicht het volgende onderdeel. 

5. Werk alle onderdelen af en klik op de knop Voltooien. Het door jou ontworpen 
document wordt gemaakt. 


14.4 Document openen, kopiëren, verplaatsen en verwijderen via de Verkenner 


Het werken met bestanden gaat ook handig via de Verkenner van Windows 95. In de 
Verkenner kun je snel documenten openen, kopiëren, verplaatsen en verwijderen. 

De Verkenner activeer je als volgt: klik op de knop Start, en kies Programma’s 
en dan de optie Windows Verkenner. Het dialoogvenster Verkenner verschijnt in 
beeld. Klik in het linkerdeel Alle mappen in de stamboom tot je in het rechterdeel In- 
houd van [Naam van map] de gewenste bestandenlijst ziet. 

Onder Alle mappen zie je een stamboom met mappen. Als je onder Alle mappen 
een map selecteert, ver- __ 


schijnt onder Inhoud vene en 


ê Bestand Bewerken Beeld Extra Heip 
van... de inhoud van die |fsemssen Inhood van orda? 


map. Je kunt de mappen GEN OO IE) 


Ari 103kB Toepassing 13-1-92 23:51 
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met een klik op de sluit- 
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Openen - Een document kun je openen via de Verkenner met een dubbelklik op het 
gewenste bestand. (Let erop dat Word 97 nog niet geopend is!) 


Kopiëren - Druk de Ctrl-toets in en sleep het bestand naar de doelmap in Alle map- 
pen (de doelmap verschiet van kleur): laat de muisknop los. Wil je binnen dezelfde 
map kopiëren, kies als doelmap de map waarin het bestand staat. De kopie krijgt de 
naam Kopie van [Bestandsnaam ). 


Verplaatsen - Sleep het bestand naar de gewenste map in Alle mappen. (De doelmap 
verschiet van kleur.) Laat de muisknop los bij de gewenste map. 


Verwijderen - Selecteer het te verwijderen bestand, en druk op de Delete-toets (of 
maak menukeuze Bestand; Verwijderen). Je krijgt de vraag of het bestand mag wor- 
den verwijderd. Klik op Ja. 


*TIP* Als je in de Verkenner meteen na het verwijderen van het bestand op toetsen- 
combinatie Ctrl+Z drukt, krijg je het gewiste bestand weer terug. 


14.5 Document openen via de map Mijn favorieten 


In Windows 95 kun je een snelkoppeling maken tussen een opgeslagen document en de 
map Mijn favorieten. Handel zo: klik op de knop Openen of maak menukeuze Be- 
stand; Openen. Selecteer in het dialoogvenster Openen het gewenste bestand en klik 
op de knop Toevoegen aan Favorieten. Klik vervolgens in de uitklaplijst op de optie 
Geselecteerd item toevoegen aan Favorieten. Je hebt het document nu (zonder het te 
verplaatsen) via een snelkoppeling opgenomen in de map Mijn favorieten. 

Het openen van een gekoppeld document is een fluitje van een cent. Klik op de 
knop Openen of maak menukeuze Bestand; Openen. Klik in het dialoogvenster 
Openen op de knop Zoeken in favorieten. Onder het vak Zoeken in verschijnt de 
inhoud van de map Favorieten. Met een dubbelklik open je het gewenste document. 


14.6 Samenvattingsinfo & Aanpassen van de standaard bestandslocatie 


Samenvattingsinfo 

Van een document kun je samenvattingsinformatie opslaan. Deze samenvattingsinfo is 
handig om documenten terug te zoeken. Maak menukeuze Bestand; Eigenschappen. 
Het dialoogvenster Eigenschappen voor [Bestandsnaam] verschijnt. Klik op het tab- 
blad Samenvatting. Geef in de vakken titel, onderwerp, auteur, trefwoorden op en 
sluit af met OK. 


Aanpassen van de standaard bestandslocatie 
Als je voor de standaardinstallatie van Word 97 of Microsoft Office 97 Suite hebt ge- 
kozen, worden bestanden standaard bewaard in de map Mijn documenten. Als je in 
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het dialoogvenster Opslaan als de map aanpast, geldt dat voor de gehele sessie. Je 

kunt ook een nieuwe standaardmap kiezen: 

1. Maak menukeuze Extra; Opties. Het dialoogvenster Opties verschijnt. 

2. Klik op het tabblad Bestandslocaties en dan op de knop Wijzigen. 

3. Het dialoogvenster Locatie wijzigen verschijnt. Wijzig de standaardmap in het vak 
Zoeken in en klik ter bevestiging op OK. 


14.7 Werken met sjablonen 


Een nieuw sjabloon maak je als volgt: 

1. Maak menukeuze Bestand; Nieuw. Het dialoogvenster Nieuw verschijnt. 

2. Klik in het vak Nieuw op Sjabloon. 

3. Wil je de sjabloon maken op basis van de bestaande sjabloon, selecteer dan op een 
van de tabbladen de gewenste sjabloon. Wil je de sjabloon helemaal zelf ontwer- 
pen, selecteer dan op het tabblad Algemeen het pictogram Leeg document. 

4. Klik op OK. Je hebt een nieuw sjabloon geopend. Merk op dat in de titelbalk Sja- 
bloon{[nummer] staat. Je kunt opmaakprofielen (met menukeuze Opmaak; Op- 
maakprofiel), opmaak, macro's en tekstfragmenten aan deze sjabloon toevoegen. 
Voeg eventueel vaste tekst toe. 

5. Heb je de sjabloon ontworpen, sla hem dan op met menukeuze Bestand; Opslaan 
(of menukeuze Bestand; Opslaan als). Het dialoogvenster Opslaan als verschijnt 
waar je desgewenst in het vak Bestandsnaam de naam van de sjabloon intikt 
(standaard staat hier Dot1). De nieuwe sjabloon wordt vanzelf in de map Sjablo- 
nen opgeslagen, maar selecteer desgewenst bij Opslaan in een andere map. 

6. Bevestig met een klik op de knop Opslaan. 


Nieuw sjabloon maken op basis van document 

Ben je tevreden over een document (een prachtig opgemaakte brief bijvoorbeeld), dan 

kun je dat document opslaan als sjabloon. Handel als volgt: 

1. Open het gewenste document en maak menukeuze Bestand; Opslaan als. 

2. Het dialoogvenster Opslaan als verschijnt. Selecteer in de lijst Bestand opslaan 
als de optie Documentsjabloon. 

3. Bij Opslaan in wordt vanzelf de map Sjablonen geselecteerd. Onder Opslaan in 
zie je de inhoud van de map Sjablonen. De mappen Memo's, Brieven en faxen, 
Overige documenten, Webpagina's en Office 95-sjablonen corresponderen met 
de gelijknamige tabbladen uit het dialoogvenster Nieuw. Selecteer de gewenste- 
map. Als je geen map selecteert, wordt de sjaloon in de map Sjablonen opgesla- 
gen, en komt de sjabloon op het tabblad Algemeen van het dialoogvenster Nieuw. 

4. Geef de sjabloon een naam en klik op de knop Opslaan. 


Nieuw sjabloon gebruiken 
Wil je een van je eigen sjablonen gebruiken, maak dan menukeuze Bestand; Nieuw. 
Klik in het dialoogvenster Nieuw op het tabblad waar je de sjabloon hebt opgeslagen 
en dubbelklik op het pictogram van de gewenste sjabloon. 
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Documentsjabloon wijzigen 

Een groot aantal documentsjablonen wordt met Word meegeleverd. Een documentsja- 

bloon wijzig je als volgt: 

1. Maak menukeuze Bestand; Openen. Het dialoogvenster Openen verschijnt. 

2. Selecteer in de lijst Bestandstype de optie Documentsjablonen. 

3. Selecteer de map waar je de sjablonen opslaat (na een standaard-installatie staan de 
meegeleverde documentsjablonen in de map Mijn sjablonen). 

4. Dubbelklik in de lijst onder Naam op de gewenste sjabloon. Je komt terecht in de 
sjabloon die je nu kunt gaan veranderen. Sla het bestand weer op. 


“TIP* Als de instellingen van de sjabloon niet goed zijn, dan kun je de sjabloon als 
een bestand openen, kun je de wijzigingen aanbrengen en weer opslaan. 


Sjabloon achteraf aan document toekennen 

Het is ook mogelijk achteraf aan je document een nieuw sjabloon toe te kennen. Het 

document blijft gebaseerd op de gebruikte standaardsjabloon maar je kunt nu ook ge- 

bruik maken van de opmaakprofielen van de aanvullende sjabloon. 

|. Open het document dat je wilt voorzien van de nieuwe opmaakprofielen van een 
ander dan de gebruikte sjaloon. 

2. Maak menukeuze Extra; Sjablonen en invoegtoepassingen. Het dialoogvenster 
Sjablonen en invoegtoepassingen verschijnt. 

3. Klik op de knop Koppelen. Het dialoogvenster Sjabloon koppelen verschijnt. 

4. Dubbelklik op het pictogram van de gewenste sjabloon. Je komt terug in het dia- 
loogvenster Sjablonen en invoegobjecten. 

5. Klik op het vak Opmaakprofielen document automatisch bijwerken en op OK. 

6. Merk op dat in de keuzelijst Opmaakprofiel links in de werkbalk Opmaak de in- 
stellingen van de toegevoegde sjabloon zijn opgenomen. 


*WAARSCHUWING* Pas ervoor op dat je geen nieuw opmaakprofiel op een do- 
cument toepast dat dezelfde naam heeft als een al bestaand opmaakprofiel! Het resul- 
taat wordt dan niet wat je wilt! Kies dus een unieke naam voor het nieuwe profiel. 


“LET OP* Als je een sjabloon wijzigt, dan worden niet vanzelf alle wijzigingen in 
de documenten die op deze sjabloon zijn gebaseerd doorgevoerd. Tekstfragmenten, 
macro's, menu-toewijzingen en toets-toewijzingen worden in de documenten doorge- 
voerd als deze opnieuw geopend worden. Tekstwijzigingen, wijzigingen in document 
en sectie-instellingen en wijzigingen in opmaakprofielen worden niet automatisch 
doorgevoerd op het moment dat documenten worden opgeroepen. 


15 WORD 97 & HET WORLD WIDE WEB 


Met Word 97 kun je een document op het World Wide Web (of een Intranet) zetten. 
Je moet daartoe het document als HTML-document opslaan. Aan je pagina kun je hy- 
perlinks toevoegen om in één keer naar andere plekken op het web te springen. 

Met de knop Werkbalk Web krijg je de werkbalk Web waarmee je aan de ® 
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mn 


| 
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15.1 Document als HTML-document opslaan 


Je kunt in Word 97 je document geschikt maken voor het World Wide Web door het 

op te slaan als HTML-bestand. HTML (HyperText Markup Language) is de set codes 

die een pagina leesbaar maakt op het Web, het grafische deel van het Internet: 

Ll. Open het bestand dat op het Web moet worden gepubliceerd. 

2. Maak menukeuze Bestand; Opslaan als. Het dialoogvenster Opslaan als ver- 
schijnt. 

3. Selecteer in de keuzelijst bij Bestand opslaan als de optie HTML-document. 

4. Tik bij Bestandsnaam de naam van het bestand. 

5. Bevestig met een klik op OK. 


Werken met HTML-documenten 

Als je een Word-document dat als HTML-document is opgeslagen weer opent, wordt 
het HTML-document weer een gewoon Word-document dat je kunt bewerken. Je 
opent een HTML-document zo: maak menukeuze Bestand; Openen. Het dialoog- 
venster Openen verschijnt. Selecteer bij Bestandstype de optie HTML-document. 
Klik onder Zoeken in op het gewenste bestand en klik op Openen. 


15.2 Hyperlinks in documenten 


Web-pagina’s op het web zijn aan elkaar gekoppeld door middel van hyperlinks. Een 
hyperlink op een web-pagina is een gekleurde of onderstreepte tekst of afbeelding. 
Met een klik op een hyperlink activeer je de browser en ga je meteen naar een andere 
plek op het web (of een andere plek in het bestand). Klik je op een hyperlink die ver- 
wijst naar een e-mail-adres, dan activeer je het e-mail-programma. 

Soms is het handig dat je tijdens het tekstverwerken de hyperlinks herkent (je ziet 
ze als een gekleurd veld). Hiervoor moeten een browser en een e-mail-programma 
zijn geïnstalleerd. Handel zo: 

1. Maak menukeuze Extra; AutoCorrectie. Het dialoogvenster AutoCorrectie ver- 
schijnt. 

2. Klik op het tabblad AutoOpmaak tijdens typen. 

3. Activeer het vak Internet- en netwerkpaden door hyperlinks. 

4. Bevestig met een klik op OK. 
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Hyperlinks converteren 
Wil je dat tijdens het tekst 
verwerken hyperlinks worden 


AutoCorrectie 


fukoComrectie | Autoopmaaktidens typen | Autorekst Autoopmesk | 

geconverteerd, handel dan zo: ne a 
|. Maak menukeuze Opmaak; | viel Waaomasteosnohgtses 

AutoOpmaak. Fit mee 
2. Klik in het dialoogvenster | vervangen — en 

AutoOpmaak in het keuze- (Rechte aanhalingstekens! door gekrulde aarhaingstelens 

rondje Nu automatisch op- Ív Rangteteoarden (ste) don seen 

k d berk |___I7 grouken (1/2) door breuidekens (4) 

maken, en dan op Ce MOP Pp esooaiens dean 

Opties. [7 meten cursief. door echte opmaak 
3. Activeer in het vak Vervan- Te terme A vetwernden dolf opeen 

gen het vak Internet- en | tenderen — - 


netwerkpaden door hyper- Á 7 opmaaterdiden ee 
links en deactiveer alle | atijd autometschoomsten DE 
andere vakjes in dit vak. A tete heee 


4. Bevestig met een klik op de 
knop OK, en daarna nog- 
maals met een klik op de 
knop OK. 


Hyperlink naar gewone tekst converteren 

Wil je van een hyperlink gewone tekst maken, handel dan als volgt: 1) Wijs met de 
muisaanwijzer de hyperlink aan (dus niet klikken, want dan zet je de browser in wer- 
king!); 2) Druk op Ctrl+ Shift + F9. 


15.3 Hyperlink in documenten invoegen 


Het opnemen van een hyperlink in je document gaat zo: 
|L. Klik op het onderdeel dat als hyperlink moet fungeren. 
2. Maak menukeuze Invoegen; Hyperlink of klik op de knop Hyperlink invoegen. 
3. Tik in het dialoogvenster Hyperlink invoegen in het vak Koppelen aan bestand 
of URL het web-adres (of de (MEE is AE 
bestandsnaam) waarmee de hyperlink 
moet worden gelegd (met een klik op 7 ze 7 a lem 
« A Typ of zoek hek pad naar het document waaraan u wk koppelen, DE 
Bladeren zoek je door de bestanden). er fan een nteret. acres (URI) zin, oen doemen op de vaste schif 
4. Voer in het vak Benoemde locatie in | fed [eomeing met avattende downs 
bestand (optioneel) desgewenst de lo- | 
catie in een bestand waarmee de kop- 
peling wordt gemaakt (met een klik 
op de knop Bladeren krijg je het dia- | am pie maar een bepaalde locatie in hek docent wit ringen, zoals 
loogvenster Bladwijzers om meteen raam peen benden agree 
naar eventuele bladwijzers te gaan). 5 en 
5. Bevestig met een klik op OK. 


Berweemdn iocatie In bestand (optioneel)! a 
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Naar een andere plek in hetzelfde document springen 

Wil je binnen een document een hyperlink leggen, handel dan zo: 

1. Selecteer de tekst waarnaar de hyperlink moet worden gelegd. 

2. Sleep de selectie met de rechtermuisknop ingedrukt naar de plek vanwaar de kop- 
peling moet worden gelegd. 

3. Laat de muisknop los en kies in het snelmenu de optie Hier hyperlink maken. 


Hyperlink verwijderen 

Het verwijderen van een hyperlink gaat als volgt: 

1. Kies in het snelmenu van 
de hyperlink de optie Hy- 
perlink. 

2. Kies dan de optie Hyper- 
link bewerken. 

3. Klik in het dialoogvenster 
Hyperlink bewerken op 
Koppeling verwijderen. 


BIJLAGE 1 INSTALLATIE WORD 97 


Word 97 wordt geleverd als onderdeel van de suite Microsoft Office 97, waarvan on- 
der meer het rekenprogramma Excel 97, het databaseprogramma Access 97 en het 
presentatieprogramma PowerPoint 97 deel uitmaken. Met het Microsoft Office Setup 
programma kun je het gehele pakket of onderdelen daarvan op je PC opnemen. 

Wil je Word 97 optimaal gebruiken, moet je tenminste een 486-PC hebben met 
tenminste 8 MB werkgeheugen en 32 MB aan vrije schijfruimte. Om echt goed te 
werken met de Microsoft Office suite zijn 16 MB werkgeheugen en veel schijfruimte 
geen overbodige luxe. We gaan ervan uit dat Windows 95 is geïnstalleerd. 


Installatie-procedure 

De installatie van Word 97 gaat als volgt: 

1. Start de PC; het openingsscherm van Windows 95 verschijnt. Plaats de CD-ROM 
MS Office 97 in de CD-ROM-speler. 

2. a. In principe verschijnt vanzelf het scherm van het 
installatie-programma (als je al één of meer onderdelen van 
de suite hebt geïnstalleerd, krijg je het scherm van de Office 
suite met daarin de map Autoruns; dubbelklik op de map en 
het dialoogvenster Autorun verschijnt; dubbelklik op het 
pictogram Autorun en de installatieprocedure start. 

b. Als de Autorun installatie niet werkt, handel dan zo: klik op de knop Start op 
de Taakbalk; klik op de optie Instellingen (Settings), en klik in het uitklapmenu 
op de optie Configuratiescherm (Control Panel). 

3. Dubbelklik in het venster Configuratiescherm op het pictogram Software (Add 
and Remove Programs). 

4. Klik op het tabblad Installeren/Verwijderen (Install/Uninstall). Klik op de knop 
Installeren (Install). 

5. Volg nu de instructies op het scherm op. 


*LET OP* Bij de installatie van Word 97 worden oudere versies van het programma 
niet automatisch overschreven. Tijdens de installatie kun je kiezen of oude versies van 
Word al dan niet moeten worden overschreven. 


Installatie ongedaan maken / aanpassen : 
É $ fs Contiguratiescherm BEES 
Je kunt de installatie van Word 97 onge- (stan Senexen Besld Bep 


daan maken, en je kunt onderdelen van > 3 Pl RN 
Word 97 die je niet had geïnstalleerd als- ec ce ee: 
nog installeren. 5) el 2% 8 
1. Sluit eerst alle Windows-toepassingen || “* Mtmeda  Newek Nieuwe hardware 
en programma’s voor virusdetectie. ö EN ze) € 
2. Plaats de CD-ROM in de CD-ROM- Pot Pokoe Pes Gide 
speler. 5 ä ' 
3. Klik op de knop Start op de Taakbalk; A ki 2 El 
xlik op de optie Instellingen (Settings), me 
en klik in het uitklapmenu op de optie kl 5 


‘progranvrios Hetallesen on snelkoppelingen soken 


Configuratiescherm (Control Panel). 
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Dubbelklik in het venster Configuratiescherm op het pictogram Software (Add 
and Remove Programs). 

Kik op het tabblad Installeren/verwijderen (Install/Uninstall) 

Klik dan op de knop Installeren/Verwijderen (Install/Uninstall); het dialoogven- 
ster Microsoft Office 97 setup verschijnt met de knoppen Toevoegen/verwijde- 
ren, Opnieuw installeren en Alles verwijderen, plus de knop Setup afsluiten. 
Als je onderdelen van de Office suite wilt toevoegen of verwijderen, klik dan op de 
knop Toevoegen/verwijderen. Het dialoogvenster Microsoft Office 97 Onder- 
houd verschijnt. 

Volg de instructies op het scherm op, kies de onderdelen die geïnstalleerd of ver- 
wijderd moeten worden, en klik op Doorgaan. 

Het onderhoud van de MS Office 97 suite wordt uitgevoerd. 


0 


Microsoft Office 97 Professional 


Microsof 97 - Onderhoud 


Selecteer in de st Opties de kems die U Wik instaleren Schakel het selectievakje ut voor items 
je u wit verwijden. 

Een gis, ingeschakeld vakje betekent dat een onderdeel gedeellelijk wordt geinstaleerd. 

Kies Alles selecteren om alle onderdelen in de hijst Opties te selecteren 


Opties: Beschrving: 
Hoc att Erden N-] ‘Microsoft Binder wordt geïnstaleerd met 
TE Microsoft Excel àl B alleen de geselecteerde opties, 
fS_Mictosoft Word 20368 kB 
FS Microsoft PowerPoint 27655 kB 


[Microsoft Access 32388 kB 
[7 Microsoft Outlook 33497 KB 


[V. Webpagina's schijven (HTML) 9314 kB Optie viizigen … 
FS. Gegevenstoegang 9835 kB f 
PE Office-hulpprogramma's 17167 kB | Ales selecteren 


Map voor momenteel geselecteerde oplie: 
[osmopen Files\Microsoft Diice\Off 


Vereiste rumte op C: 187632 kB Toe te voegen onderdelert 
Beschikbare numte op C: 902528 kB Te verraderen onderdelen: 
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BEELDWEERGAVEN IN WORD 97 


Word heeft vier beeldweergaven, die elk een verschillend beeld op je scherm geven 
van hetzelfde document: Normale weergave; On line lezen; Overzichtsweergave; Pa- 
ginaweergave. De beeldweergave kies je in het menu Beeld of met de knoppen links 


onderin het documentvenster. 


Normale weergave 

In de Normale weergave krijg je 
de tekst (met alle teken- en alinea- 
opmaak, tabs, regel- en pagina- 
einden) zoals die er geprint op pa- 
pier zal uitzien. De normale weer- 
gave is dan ook de standaardweer- 
gave van Word 97. 

Maar let op: kolommen, voet- 
noten, kop- en voetteksten, enz, 
krijg je in de Normale weergave 
niet in beeld. Schakel in dat geval 
over naar de Paginaweergave. 


On line lezen 

Wil een tekst uitsluitend bewerken 
zonder je te bekommeren om op- 
maak of pagina-indeling, kies dan 
voor de weergave On line lezen. 
Je documentvenster wordt in twee 
vensters opgedeeld. In het linker- 
venster zie je de indeling van je 
tekst, in het rechter de tekst zelf. 
Beide vensters kun je onafhanke- 
lijk van elkaar gebruiken, maar als 
je in een venster klikt, schiet het 
andere naar de aangeklikte positie. 
Je krijgt de tekst in een groot let- 
tertype en in korte regels. 


Paginaweergave 

In de Paginaweergave zie je de 
complete tekst (inclusief kop- en 
voetteksten, paginanummers, mar- 
ges, voetnoten) zoals die wordt 
geprint. Je hebt ook een verticale 
liniaal tot je beschikking. De Pagi- 
naweergave is handig als je met 
ingewikkelde teksten bezig bent 
(je ziet geen sectie-einden). 


[F)nestond oomoren Boot lmvoegen Onmses Bets Ie Ster He 
Deusavlivag sn inennRadere 


| 


JP Gestand Bomer Beo Invoegen Opmaak Era tbe vennen gen 


CG Imes 


([andaard voren ee. 


sian u Sectie ende (volgende Dagna) nn 
hillende beeldweergaven, de elk ven verschillend beeld op je 
scherm geven van hetzelfde document. Nogmals weergeve, On bne lezen, Overzicht 
weergave: Paginaweergeve. De beeldweergave kies je in het menu Beeld of met de 
knoppen inks oggleria het documentvenster 


Nermals wee 

In de Normale weergave krijg je de tekst (mel alle teken- en alinen-opmaak, tabs, 1e 
ges en pagina vinden) zouls de er geprint op pepier zal uitzien. De normale weergave 
1e dan ook de slandaardweergeve van Word 97 Maar let op: als je een mgewikkelde 
tekst hebt met kolommen, kop- en vostteksten, voetnoten enzovoort, krijg je die in de 
weergave Normaal wiet in beeld. Schakel dat geval over naar de Paginaweorgave 


On hus hazen 

Wil een tekst uitsluitend bewerken zonder je Le bekommeren om opmaak of pegine 
indeling, kies dan voor de weergave On line lezen Het documentvenster wordt in 
twee veneters opgedeeld In het lnkervenster zie je de indeling van je tekst, m het 
rechtorvenster de tekst zelf. Beide vonsters kun je onafhankelijk van vlkaar gebrud. 
ken, maar als je m een venster schiet het andere venster naar de aangeklikte po. 
vite In het tekstwenster zie je de tekst im een groot lettertype en m korte regele 


Paginaweergave 
In de pagimaweergeve zie je de complete laksl (inclusief kop- en voetteksten. pagina 5 
nummers, marges, voelnoten) zoals die wordt gepot Je hebt ook een verticale liniaal 

tot e beschikhang De paginaweorgave is de handigste waergave als je met ngewikkel 
de teksten bemg bent (je ziet geen zeche-tinden) 


fhite heek oe vra ie EE PA en 


4’ Microsoft Word _Basishandleiding.del 


nemenvjjveslp -jeelängndEie 0 


[tandnad so imes Eede 
Hf gamenvatrgdede. 
Esareenattngsnto 
Word heeft mer verschilende beeldweergaven, die elk een verschillend beeld op 
142 weren metske je scherm geven van hetzelfde document Normal; weergave, On he lezen. Over 
- chtweergave, Pagnaweergave De beeldweergave lies je mm het menu Beeld of 
Nad saloon maken se 8 bedie 8) ’ 
on OR} metde knoppen lmks ondenn het documentvenster 
Niw sjabloon gebruken 
Deeumens; sd Normale weergave 
sjak ach ee al aan de In de Normale weergave knus 
an je de tekst (met alle teken- en 
ji boeumenra An | _almea-opmaak, tabs, regel. en 
en pagna-einderi) zoals die er 
Werken met MIM dE: geprint op papier zal witmen 
De normale weergave is dan 
ook de standaardweergave 
ie dsmetie ne van Word 97 Maar let op als 
168 iyperink in doin je een ingewikkelde tekst hebt 
Haar aant andre piekt met kolommen, kop- en 
5 voetteksten, voetnoten enzo- Es 
tepgeetek verdiperen | voor kmgye de mdewee 
bend eeen gave Normaal niet m beeld. Schakel m dat geval over naar de Pagnaweergave 


ahl On line lezen 
Dim Ki 


weeen 
jee 1. 


1x” Microsoft Word Basishandleiding del 
JE) mester Begorven bezit invoegt Opmaak Eptra Jabel Vebmor Hop 
Daeketsiesdle: aus 


Standaard 


CG Imes E10 


Word heeft vier beeldw 
van hetzelfde doc 
gnawsergeve. De 
ondsrn het documentvenster 


gaven, die elk een verschillend beeld op je scherm geven 
grmalt weergave, On line lezen, Overnchteweergeve, Pa 
eve kies je im het menu Beeld of mat de knoppen linke 


Normale weergave 
In de Normale weergave krijg je 
de teks (met alle taken. on almee- 


E 
pier zal uitzien. De normale weer. 


geve is dan ook de standaardweer- 


krijg je in de Normale weergave 
niet in beeld. Schakel in dat geval 
over naar de Paginawsergave. 
7 On Kime lazen 
Wil wen tekst witahatend bewerken 
zonder je te bekommeren om op f 


dd 


90 


Overzichtsweergave 

Als je een document hebt opge- 
bouwd aan de hand van opmaak- 
profielen, en je wilt een overzicht 
van de opbouw van je document 
(hoofd- en subdocumenten, kop- 
pen en subkoppen), gebruik dan 
de Overzichtsweergave. In deze 
weergave verschijnt de werkbalk 
Overzicht die je kunt gebruiken 
om in één keer van niveau naar 
niveau of van alinea naar alinea te 
springen, en zelfs om de tekst ‘in 
te klappen’, zodat je bijvoorbeeld 
alleen de tussenkoppen ziet. 


Documentstructuur 
Wil je de documentstructuur zien, 


Johan Toorn 


eergeven, die elk een ver: 
geven van hetzelfde document. Norgule weerge 
Overzichtweergeve, Pagmaweegave De beeldweorg: 
Beeld of met de knoppen links opdecig het documentvenster 


Nermala weergave 

«Inde Normale weergave krijg je de tekst (met alle taken- en alines-opmaak, 
tate, rege en pagne-enden) zoels die er geprnt op papier zal uitzien De 
normale weergave is dan ook de standaardweergeve van Word 97 Maar let 
op: kolommen, kop- en voritekstan, voetnoten, enz, krijg in de weergave 
Normaal miet in beeld. Schakel in dat geval over naar de Paginaweergeve 


Om Bima hazen 

Wil een tekst uitsluatend bewerken zonder je te bekommeren om opmaak of pag- 
neindeling, aes dan voor de weergave On Ie lezen. Je documentvenster wordt 
mm twee vensters opgedeeld. In hat linkervenster ne je de indeling van je Lekst, in 
het rechter de tekst zelf Beide vensters kun je onafhankelijk van elkaar 
gebruiken, maar ale je in von venster khkt, schiet het andere naar de aangekdikte 
positie. Je krijgt de tekst im ven groot lettertype en ‚n korte regels 


Pagtuam vargas 

= Inde paginawe ie je de complete tekst (mcluoief kop- en voettekstan, 
peginanummers, marges, voetnoten) zoals die wordt geprini. Je hebt ook een 
verticele iniaal tot je beschikking De paginawrergave is handig «l t 


klik dan op de knop Document- 
structuur in de werkbalk of maak 

de menukeuze Beeld; Document- Ed: 
structuur. Je kunt de document- ewa 


. « ee aang es en pagina 
structuur in iedere beeldweergave || tnmsnkmesns hee Demos Cad 
ee Ee dede geve is dan ook de standaardweer 
bekijken. Je krijgt twee vensters | Sen Ee ern 

Mi : id à 5 voetnoten, enz, krijg m de weer 
met links de structuur van je docu- | smeemn eed 


ment en rechts de tekst. tene WE 
a 


Word heeft vier beeldweorgeven, die elk een verschillend beeld op je scherm geven 
van hetzelfde document: Nosmal weergave; On line lezen, Overmchtweergave; Pag- 
naweergeve De beeldweergave oes je in hel menu Beeld of met de knoppen linke 
onderin het document venster. 


Wi een tekst uitehatend bewerken 
onder je te bekomme 


Volledig scherm 
Met menukeuze Beeld; Volledig scherm krijg je de tekst over je gehele scherm (plus 
een klein venstertje). Met een klik op dit venstertje kom je terug in het Word-venster. 
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WERKEN MET WERKBALKEN 


Word 97 beschikt over een aantal werkbalken waarvan er standaard twee in beeld ko- 
men: de werkbalk Standaard en de werkbalk Opmaak. Vaak verschijnt een werkbalk 


vanzelf: selecteer 


Weergeven werkbalk 

Wil je een werkbalk in beeld (of weer uit beeld) 
zetten, klik dan in het snelmenu van de werkbalk 
op de gewenste werkbalk, of maak menukeuze 
Beeld; Werkbalken, en klik in de lijst op de ge- 
wenste werkbalk. 


Zwevende werkbalk 

Met de muis kun je de werkbalk verslepen en in 
het scherm neerzetten waar je wilt. Zodra je een 
werkbalk versleept (ofwel laat ‘zweven’), krijgt de 
werkbalk een titelbalk met een sluit-knop. Een 
zwevende werkbalk verplaats je door in de titel- 
balk te klikken en dan te slepen. Als je werkbalk 
naar de rand van het scherm sleept, springt hij 
automatisch op zijn plek. Als je dubbelklikt op de 
titelbalk van de werkbalk, springt de werkbalk 
naar zijn oorspronkelijke positie. Is de werkbalk 
zwevend, dan sluit je de werkbalk met een klik op 
de sluit-knop van de werkbalk. 


Zelf nieuwe werkbalk maken 
Wil je een werkbalk maken handel dan zo: 
1. 
Aanpassen verschijnt. Klik op de knop Nieuw. 
2. 
werkbalk op en klik op OK: 


je bijvoorbeeld een afbeelding, dan verschijnt de werkbalk Figuur. 


Lo Standaard 
he Opmaak 


AutoTekst. 

Database 

Figuur 

Formulieren 

Redigeren 

Tabellen en randen 
Tekenen 

Visual Basie 

Web 
Werkset Besturingselementen 
WardArt 


Aanpassen... 


Kies in het snelmenu van de werkbalk de optie Aanpassen. Het dialoogvenster 


Het dialoogvenster Nieuwe werkbalk verschijnt. Geef de naam van de nieuwe 


Aanpassen 


EN 
werkbaken Opdrachten | opties | 2 HB S (A[D] 


Een werkbalkje met titelbalk 
en sluitknop verschijnt. 
Klik nu op het tabblad Op- 
drachten. Selecteer bij Cate- 
gorieën de gewenste werk- 
balk. Rechts bij Opdrachten 
krijg je nu de bijbehorende 
knoppen en invulvakken. 

. Versleep de gewenste knop- 
pen en invulvakken dan naar 
de nieuwe werkbalk. 

„ Bevestig tenslotte met een 
klik op Sluiten. 


Geselecteerde opdracht: 


Beschrijving | Selectie wijzigen.» | 


KEI 


INDEX 


A-papierfonmaats st. ooren enenadensen dienden 45 
AankhkRens. ave vooseervervene oosterse (zie Klikken) 
AARS VEND veen andke ansen elege vennen atd 13 
AARWIZENE Se reve nedzrendenteea sad 5 
AUfeSUREL. veren orn eemere evene Garan en 72 
Adressenbestand … … … … zie Gegevensbestand) 
Afbeelding (zie ook Figuur) 15-77 
DEE Waarden, MI er Evas ZN 
DEWELKE naren at PE Ee anr 76 
INVOEREN eenander ee EN Ans 75 
kader om afbeelding … … … nnen 71 
positioneren eN, 
verplaatsen. resih 
Afbreekteken … 0 
ALDIGOKZONE Vorrei ave eadttr n. 55 
ZALDTORON tn tan plataan a a) 
Afdrukken (printen) … en 47-50 
Afdrukstand (rechtop / dwars) … … 46 


Afdrukvoorbeeld … …… … … … 
Afsluiten Word 97. 
Alinea on. revoaes 


AEB arki. ane orbeserensereonotmen ann 
Alinea-opmaak … neee. 30-31, 36 
AULOERS Ien oren an, And onee neE 11, 40 
Annuleren 


Beeldinstellingen … nnen 15, 89-90 
Beeldweergave … nnen enn 15, 89-90 
Bestand …. …9, 17, 22-25, 79-81 
Bestaändenlijste.. zepuroat orcn veren 22-25, 79-81 
Bestandsbeheer … 22-25, 80-81 
Bijzondere tekens … … nnee 39-40 
Bladeren (door document) … … 20 
Bladefobiectetlenkrn ee sera deet sagn vaatbed eg 20 
Caps Lock-toets … …18 
Centreren … … …36 
CHPAH Slet ponten err 75 
Commando geven … nnee 11-12 
CHRSIEE nee ede eeen 38-39 
Dialoógvensten. 54 nessen arena nen ende 12-13 
PIECOrYE erts en ndr (zie Map) 
Document … 9-10, 17, 22-25, 80-81 

KOpIOrON keer Ed 23, 81 

OPENEN Aerin AE 23 

opslaan. BV 

sluiten …. NDE) 

verplaatsen … …. 80-81 

VELWIJDEREN Sn verering 25, 80-81 
BOERE reen cor oetan naren eed on 39 
Documentvenster … … … … … … 9-10, 14, 17, 22-25 
DUbBSIENKKEN Eerste ene a 7 


Eindemarkering... 


Eindnoot… ë 
Berat (VERZORGEN, A Anser rover neen 50 
BBO En RA LET tad nn 18-19 
Enveloppen adresseren … nn. 68, 73 
Buketten maken. nr Mestre ae de 68, 71 
Faxen (fax verzenden) … … … … 

Figuur (zie ook Afbeelding) 
beginwaardettersmaate nnn tes 
BEWOLREN eer, rs nT En EE 
IAVOSRER: teen Sie ae re NRE ae 
kaderom TIEUUI senen tt redendnnse anderson 
positioneren… 
verplaatsen: essen ben oenien An 
werkbalk Figuur … en 

Gegevensbestand’ Ansett meenen oervansdernes 68-71 

GegeverstormiBlier. Model. Rtndenerrrtvorkendend 70 

Herstellen verwijderde tekst … … … … … … 18, 21 

Hoofddooument: naart trend reatasnvanste 68-71 

HOOPDLEIRERSS Trikes enne Bee 18 

Hoofdstuknummering … … ane 59 

HEM sss eseriterte vak ER ese 84-86 

Hyperlink ete 84-86 

Illustratiegalerie (Clipgalerie) … … … … … … 75-76 

IAEA MAREN) ervaren AR reder 58 

Inhoudsopgave (automatiseren) … 56 

IIED Ee been A 

Inspringen:AliB8….nterdin eersten vise 


Installatie Word 97 


Ee 
SVA OLIE H e 
VERS nrden eaten RR 
(OKSCVAK EE Art ERE dea ne AED, 
ERVEN enn eer en a A MA ken SEE 
Kader (rand maken) … 42, 77 
SCL rt ONE (zie Marge) 
KEUZeljst sE Saneren Ln re 13 
KLEINKAPITAAL „38-39 
BIRKEN Sar on tanneri vens ee 7 
KHODPSN teste et Ene 9, 10, 12, 14 
Kolom (zie ook Tabel) … … 64-66 
Kolom (Tekstkolom) en 62-63 
Kolombreedte (aanpassen) … „63, 67 
Kopiëren … ab 81 
AOEHMENL A ten rin te 81 
SISON 26 
Kopnummering … nennen 59-60 
Koppelteken (afbreekteken) … …… … … … … … …. 55 


Koptekst (maken en aanpassen) … … … … …. 52-53 
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Lettergrootte (COFpS) … nennen 37-38 


Lettertype nonnen … 37-38 
Lijn trekken … nnee neren ennen ennen 78 
Lijsten (maken) nanne 57, 60 
PMM AAN Ee rdnr aree hes ven sss a hain on eend deed 9, 10, 43 
Mailmerge (zie ook Samenvoegen) … 68-71 
Map annnanenoeneneneenenneeeneneneneensnnenenn 22-25, 80-81 
Marge (aanpassen) … nnen vennen 45 
Maximaliseer-knop … nnen 9, 14 


MEU ooo ternerdenrvinddres enmet daeiserekvendpeerv aen 10, 11 
Menubalk eneen venns 10, 11 
Menukeuze 10, 11 
Microsoft Office 97 Suite … … … … 7-8, 87 
MS Office werkbalk nonnen 8 
Minimaliseer-knop … nennen eneneenen 9, 14 
Muisaanwijzer …….nensonornenenennenensenensenensvennnnnn 7 
Muishandelingen … …nsnsnvernnenenenenensennennnenenen 7 
Nootnummer nennen nennen veenenneeneeneenvenn 54 
Noten (voet- en eindnoten)… nnn veren 54 
Nummering nennen enen 59-60 

hoofdstuk/paragraaf. 59 

onderdeel … nennen eveneens 60 
Normale weergave … nennen eneen 15, 89-90 
Onderstrepen snaren vennen nrennne nennen 38 
Ongedaan maken … nnen al 
On line lezen… … … 15, 89-90 
Openen documenteren verveners: 25 
Opmaak … ……… 29-35, 36-39, 67 

AUMERE ern nenten andenren vn 36-39 

document … nnee ven venen veneenenn 29-35 

ÎMAER sn. Aanostaen wenn oererveenderr ders storsendegnendeendnndene 59 

inhoudsopgave … nnn de 

pagina-instellingen . 44-46 

Ge PE 44 

tabel nennen erneeneenvenvennennenneen 67 
Opmaakprofiel narren eeens: 30-35 

nieuw opmaakprofiel maken … 33-34 

toepassen … nnn enen: „32-33 

verwijderen … … … 

Wijzigen …nnnanrnrenvennverneeneene vernemen 
Opmaakprofiel Standaard … 30-31, 35 
Opslaan document nanne vennen 22 
Opsomming maken… …. „41-42 
Opsommingstekens 41-42 
Overzichtsweergave … … 15, 89-90 
OVR (Overschrijven) nanne eere 18 
Pagina-einde nnen 19, 37, 44 
Pagina-instelling … nennen: 44-46 
Paginanummer nonnen eren: 
Paginaweergave (weergave Pagina) …. 15, 89-90 
Pagineren (paginanummers geven) … 51 
Papierformaat …nnnnnnnennnnenrneennenenenneenenennenn 45 


Paragraaf (nummering) … nnnsnennennnn nnen: 59 


Pictogram (zie ook Knoppen). 


… (zie Figuur) 
zie Afdrukken) 


Randen: tank op weken arden 
Rechterklik … 
Regelafstand … 
Regels bijeenhouden 
Register 


Reservekopie (maken) … anneer nen: 23 
Return-to@ts.…… nennen (zie Enter-toets) 
Rij (zie ook Tabel) „64-67 
Rijhoogte (aanpassen) … nnn ennen 67 
Samenvoegen (mailmerge) nnee 68-71 
Samenvoegveld … nennen eenen enen 70-71 
Schermweergave ……………… (zie Beeldweergave) 
Schuifbalk sn envovvorrneernvenenenenn 9, 10, 20 
Setlen ar morsrvonensn a aen ade 

maken … … 

opheffen 
Sectie-einde… 

invoegen 

verwijderen . 
Selecteren …nenvene ennen 
Selectie arseen een soreeronrnedestenee 

kopiëren … …. 

maken met MUIS … nana enneneenveneenernvenven 

maken met toetsenbord … nanne 21 

verplaatsen 

verwijderen … nnen ennen ennen venen 
Shift-toets. saas on vaeneernrnce 
Sjabloon … naren nennen 

documentsjabloon 

RAKEN es varvasv sake 

wijzigen (sjabloon NORMAL) A 35 
Slepen …nnnnnannrnrennenneneenenneneenensennennennenennnennenn 7 
Sluit-knop … anneer eee venenenneneneneenenen 9, 10, 14 
Snelmenu … 7, 10, 12 
Sneltoetsen nenneeneneernenneenveneennennrnnennenn 12 
Spatie nn nnrnnnrnennene vennen veeneneeneneneneenenennen 17-18 
Spatiebalk … annen en eneneen vennen: 17-18 
Spellingcontrole … nnen en eneneennverneenennenn 61 
Standaardbrief (maken) anneer: 68 


Standaard lettertype (aanpassen). …31,35, 37 
Starten Word 97 
Statusbalk… 
Subscript … 
Superscript … nononono neenenenneeenenn 
Symbool (invoegen) 
Synoniemenlijst … … … 

Systeemeisen … … 

Systeemknop … snaar nnoneernnenrenenvenseensennennn vern 


Taal (instellen) … nnn nneneneensennennennnnennenn 61 
Tabblad … nennen venneenvenvennenvenvense 13 
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labeling ett NGE A 
naar tekst omzetten 
kolombreedte 
OPHIBAKk reren ere ereen A 
rijhoogte … 
Tabinstelling. 
Tabpositie …. 
MOKSLCESOT ht beamers vaschenthenlkraal 
Tekstdoorloopu nst veerwerninve reve terde ikend 37 
Tekstvak ss? eN Aere TS Jh 
True Ype IE Mere ent 38 
NER ere aa „36 
Uitvullen 36 
VTE: CEE 56 
Venster (werken met) … ana nn nnee. 14 
Verbneden- (leef). oneven detinvnrn 39 
Verkenner (van Windows 95). … 80-81 
VELpEEAlSEN vuren onaarsn veren …26, 81 
document … me r0L 
SCIGCLIEER en Aret eent e A E 26 
MEESTAUSDIHERGRN 5 oever 39 
MOEVANGEN: eres neren rees 28-29 


VErWIJdTEn ar versn vnssenesneonees 18, 21, 25, 81 


document. 

selectie …. 
Vet (opmaak) 
MOELRDOE: rror ran EER eld deetnene 54 
WOEHER rn erneer Ene 52 
Volledig scherm … anneer 
Voorbeelddocument & 
Vorigformaat-knop … … aen. 
WONRDANE nrs AeE A as OeE 10, 91 

AANPASSEN verrarver Erven acera aken. 91 
Wizard (voorbeelddocumenten)… … … … … … …. 80 
Wizard fax … 
Woordafbreking 
WOrdVORSIER, antetnin ent ede ete 9 
World Wide Web … … nee. 84-86 


Zoeken-en-vervangen … nnen 28-29 
Opmadkes speSIaal tre bee een 29 
(eRSC ree enten ne 28 

Zwevende regels voorkomen … … 37 


Raadpleeg altijd eerst een Basishandleiding! dj 


® 
«% 


BASISHANDLEIDING WINDOWS 95 
Volstrekt onmisbaar! 


BASISHANDLEIDING EXCEL 97 
Alles over Excel 97! 


BASISHANDLEIDING ACCESS 97 
Nu al een klassieker! 


BASISHANDLEIDING POWERPOINT 97 
Een feest voor PowerPoint-gebruikers! 


BASISHANDLEIDING MICROSOFT OFFICE 97 
Kort, helder en overzichtelijk! 


BASISHANDLEIDING WORD 7 
Geen Word-adept kan zonder! 


BASISHANDLEIDING EXCEL 7 
Eindelijk probleemloos rekenen! | 


BASISHANDLEIDING ACCESS 7 
Leer nu Access 7 in 20 minuten! 


BASISHANDLEIDING POWERPOINT 7 
Presentaties zonder problemen! 


Raadpleeg altijd eerst een Basishandleiding! 


BASISHANDLEIDING INTERNET 
Nooit meer pech op de digitale snelweg! 


BASISHANDLEIDING HTML & INTERNET 
Maak je eigen web-pagina in 20 minuten! 


BASISHANDLEIDING JAVASCRIPT 
Kort, compleet, overzichtelijk! 


BASISHANDLEIDING WINDOWS 95 & INTERNET 
Verover het web met de Microsoft Explorer! 


BASISHANDLEIDING NETSCAPE NAVIGATOR 
Rond de wereld in 20 minuten! 


BASISHANDLEIDING WORDPERFECT 7 
Leer nu WP 7 in 20 minuten! 


BASISHANDLEIDING WP 6.1 WINDOWS 
Zeer succesvol en bijzonder handig! 


BASISHANDLEIDING WP 5.1 
Evergreen & super-mega-seller! 


BASISHANDLEIDING CORELDRAW 
Tekenen zonder kopzorg! 


Reeks Cultuurautomatisering 90 
BASISHANDLEIDING WORD 97 


Kort Compleet Overzichtelijk Begrijpelijk Voor Word 97 


WORD 97 VOOR WINDOWS 95 is het superieure tekstverwerkingspakket van Microsoft 
dat in Nederland enorm aan populariteit wint. De BASISHANDLEIDING WORD 97 is 
de handigste, vlugste en gemakkelijkste manier om dit programma onder de knie te krij- 
gen. Dank zij de heldere opzet, de stapsgewijze uitleg en het uitgekiende register kan ieder- 
een nu direct aan de slag! In begrijpelijke taal worden de talloze mogelijkheden van 
WORD 97 behandeld, zoals tekstinvoer, tekstselecties, vormgeving, het werken met 
opmaakprofielen en sjablonen, indexeren, het maken van tabellen, het maken van stan- 
daardbrieven en de Internet-faciliteiten. Ook iedereen die van een andere tekstverwerker 
naar WORD 97 wil overstappen wordt in deze BASISHANDLEIDING WORD 97 
op zijn wenken bediend! 


De BASISHANDLEIDING WORD 97 
behoort naast geen enkele PC te ontbreken! 


Johan Toorn is auteur van onder meer de succesvolle Basishandleiding Access 7. 


ok ok 


Raadpleeg altijd eerst een BASISHANDLEIDING: 
— BASISHANDLEIDING WINDOWS 95 — 
— BASISHANDLEIDING INTERNET — 
— BASISHANDLEIDING EXCEL 97 — 
— BASISHANDLEIDING WORD 7— 
— BASISHANDLEIDING WORD 6 — 
— BASISHANDLEIDING EXCEL 7 — 
— BASISHANDLEIDING POWERPOINT 7 — 
— BASISHANDLEIDING ACCESS 7 — 
— BASISHANDLEIDING WORDPERFECT 7 — 
— BASISHANDLEIDING WORDPERFECT 6.1 — 
— BASISHANDLEIDING WORDPERFECT 5.1 — 
— BASISHANDLEIDING HTML & INTERNET — ISBN 90-5548-066-5 
— BASISHANDLEIDING CORELDRAW — | 
55 480661 
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